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1. INFORMACION GENERAL

La CORPORACION UNIVEI

RSITARIA AUTONOMA DEL CAUCA a través de la Unidad de Talento Humano convoca a los interesados a participar en el proceso de seleccién para la siguiente vacante:

No. CONVOCATORIA:

CE038 FECHA DE PUBLICACION: 08/08/2019 FECHA DE CIERRE: 16/08/2019

2. REQUISITOS DEL CARG

O

CARGO

Coordinaciéon Académica del Colegio Liceo Técnico Superior.

SALARIO
ASIGNADO

MENSUAL

$1.300.000

HORARIO LABORAL

8 horas diarias.

TIPO DE CONTRATO

Contrato a término fijo.

OBJETIVO
DEL CARGO

GENERAL

Coordinar las actividades académicas inherentes al sentido, disefio y desarrollo curricular, acompafiando y evaluando el proceso para promover el desarrollo integral del
alumnado. Acompariar a los estudiantes en su proceso de ensefianza aprendizaje, generandoles actitudes que les permitan participar activamente en la sociedad y|
dinamizar un ambiente de paz y sana convivencia.

FUNCIONES

Atender a los estudiantes en los aspectos académicos, de evaluacion y de promocién.

Orientar a los docentes para su desempefio de acuerdo con el plan de estudios y orientaciones pedagdgicas.

Divulgar y velar por el cumplimiento de las normas, reglamentos y procedimientos de la Institucion.

Coordinar la elaboracién de proyectos pedagdgicos, ludicos, culturales, deportivos y sociales.

Hacer monitoria al proceso de ensefianza de los docentes y al de aprendizaje de los discentes.

Elaborar los horarios de trabajo para cada docente de acuerdo con sus necesidades pedagdgicas.

Promover en los estudiantes el cumplimiento del Manual de Convivencia.

Participar en la planeacion de la estructura curricular, colaborando en el desarrollo dindmico del Proyecto Educativo Institucional.

. Velar para que el personal dentro de su jornada cumpla con las funciones asignadas.

0. Establecer y mantener con los usuarios, compafieros, superiores y colaboradores una buena comunicacién enmarcada dentro de la cordialidad y el respeto.
. Resolver los imprevistos de su trabajo frente a reclamos y mejorar los procedimientos propios de su cargo para que apunten hacia la excelencia.
12. Supervisa la correcta aplicacion de criterios de evaluacion acorde con el proceso educativo de los alumnos.

13. Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.

14. Elabora informes sobre actividades realizadas.

15. Cumplir con el horario de trabajo asignado.

16. Las otras funciones que por la naturaleza de su cargo le sean asignadas.
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CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS

N/A

MANEJO DE EQUIPOS

Manejo de TICS: Manejo de Software Especifico:

Liderazgo: Guiar y dirigir grupos y establecer y mantener la cohesién de grupo necesaria para alcanzar los objetivos organizacionales.

Planeacion: Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando las acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para|
alcanzarlas.
COMPETENCIAS Toma de decisién: Elegir entre una o varias alternativas para solucionar un problema o atender una situacién, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes
COMPORTAMENTALES  |con la decisi6n.
Conocimiento del entorno: Estar al tanto de las circunstancias y las relaciones de poder que influyen en el entorno organizacional.
Gestion de conflictos: Promover diferentes mecanismos de negociacién y mediacién para resolver las diferencias entre distintas instancias.
Trabajo bajo presién: Manejar adecuadamente situaciones dificiles, manteniendo niveles 6ptimos de desempefio.
FORMACION Licenci IR N, . - » L - .
ACADEMICA icenciado en Educacién basica o Preescolar, con Especializacion en el area de Administracién y/o Supervision y/o Investigacion y/o Planificacién Educativa.

EXPERIENCIA LABORAL

Dos afios de experiencia en cargos relacionados, debidamente certificada.

OTROS REQUISITOS

N/A

3. REQUISITOS DE DOCUMENTACION

SOPORTES

« Oficio de intencién de postulacion dirigido a la Institucion, indicando el cargo al cual aspira.

* Hoja de vida actualizada

« Tres (3) fotocopias de la cédula de ciudadania o extranjeria ampliada al ciento cincuenta por ciento (150%).

«+ Fotocopia de los diplomas y actas de grado que acrediten los titulos que posea (pregrado, especializacién, maestria o su equivalente), debidamente convalidado por Ia|
autoridad competente.

« Certificados de la experiencia laboral y/o profesional que posea.

« Fotocopia de la matricula y/o tarjeta profesional en aquellas carreras para las cuales esté establecida.

« Fotocopia del RUT actualizado (Registro Unico Tributario).

« Fotocopia de los antecedentes judiciales, fiscales y disciplinarios.

RECEPCION DE HOJAS
DE VIDA

Los aspirantes entregaran sus hojas de vida la semana del 08 al 16 de agosto del 2019, en el colegio ubicado en la calle 4 #1-15 o al correo lictecnicosuperior@gmail.com

SUGERENCIAS

de la vacante y gque no cumplan las exigencias de presentacién. Se sugiere que en el formato de hoja de vida aparezca la foto del postulante.

4. INFORMACION ADICIOI

AL

MAYORES INFORMES

[unidad de Talento Humano - Sede Principal, Calle 5 N° 3-85. Teléfonos 8213000 ext. 116. Colegio LTS:8242035

CONTACTO

|viviana Andrea Padilla Urbano - Rectora Liceo Tecnico Superior.




