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Con el fin de facilitar la escogencia de la persona idénea para desempenar este
cargo, directivas y coordinadores académicos de las Instituciones Educativas (IE)
deben tener en cuenta que el seleccionado(a) reuna las capacidades personales
que le permitan asumir las funciones de Coordinador Informatico. A continuacion
se presentan tanto estas capacidades (humanas, tecnoldgicas, pedagdgicas y

técnicas), como las funciones que debe asumir.

DESCRIPCION DEL CARGO DE

COORDINADOR INFORMATICO
Descargue este documento en formato PDF (116KB, 5 Paginas)
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A través de sus afos de accionar, la Fundacién Gabriel Piedrahita Uribe (FGPU) ha

desarrollado y refinado un Modelo que sirve de guia para integrar las TIC al curriculo.

De este Modelo, basado en la experiencia ganada en asesorias y acompafamientos a
varios Colegios, surge con claridad que para garantizar la buena marcha del proceso
de incorporacion efectiva de las TIC dentro de una Institucién Educativa y acelerarlo,

se requiere del liderazgo y participacién activa de un Coordinador Informatico.

Este debe atender con solvencia tres grandes retos para que el proceso tenga éxito: a)
transformar positivamente la ensefanza de las TIC de manera que los estudiantes

logren competencia real en estas; b) comprender a cabalidad el alcance y potencial
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transformador que tienen las TIC en educacién, esto es, tener claridad de como las TIC
pueden apoyar efectivamente el aprendizaje en otras areas curriculares basicas y
cuales son las estrategias pedagdgicas adecuadas para hacerlo; y c) apoyar tanto a
los demas docentes de informatica (si los hay), como a docentes de otras areas
académicas, en la incorporacién de las TIC a sus procesos de aula. Se refiere esto
ultimo a tener la capacidad de persuadirlos para que usen y se apropien de las TIC,
mostrandoles las ventajas que tiene utilizarlas para enriquecer sus clases y

capacitandolos ademas, en las estrategias didacticas adecuadas para hacerlo.

Con el fin de facilitar la escogencia de la persona idonea para desempefar este cargo,
directivas y coordinadores académicos de las Instituciones Educativas (IE) deben tener
en cuenta que el seleccionado(a) relna las capacidades personales que le permitan
asumir las funciones de Coordinador Informatico. A continuacion se presentan tanto
estas capacidades (humanas, tecnoldgicas, pedagdgicas y técnicas), como las
funciones que debe asumir (agrupadas en torno a cada uno de los cinco componentes

del Modelo).

NOTA: Las capacidades y funciones incluidas en este documento son las mas comunes
para el cargo de Coordinador Informatico; sin embargo, en las distintas Instituciones
Educativas pueden tener funciones mas o menos especificas que podran afadirse o

suprimirse de esta lista de verificacion.
CAPACIDADES

Para que el proceso de integracién de las TIC pueda llevarse a cabo, el Coordinador
Informatico debe demostrar condiciones personales (capacidades) que le permitan
realizar su labor. Estas se enmarcan en cuatro categorias: Humanas, Tecnoldgicas

(TIC), Pedagdgicas y Técnicas.
HUMANAS

Las capacidades humanas hacen referencia a relacionarse facilmente con: otros
docentes, tanto de informatica como de otras areas; coordinadores académicos,
personal administrativo y directivo de la institucién. Es ideal que tenga comunicacion
directa con la rectoria y que a su vez, ejerza la jefatura del area de TIC de la IE. Como

el Coordinador Informético es el encargado de liderar procesos tanto de integracién de
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las TIC, como de capacitacion de docentes, debe demostrar dominio de estas,
habilidades de liderazgo, condiciones para trabajar en equipo, habilidad para

escuchar, competencia para escribir claramente y facilidad de expresidon oral.
TECNOLOGICAS (TIC)

Las capacidades tecnoldgicas (TIC) se relacionan con la competencia en el uso
avanzado de las TIC. El Coordinador Informéatico (Cl) es, dentro de la Institucién
Educativa, la persona encargada de promover el uso de las TIC en todos los niveles.
Por esa razén es muy importante que pueda discernir cudles son las herramientas mas
apropiadas para llevar a cabo una tarea determinada. Esto facilita su labor respecto a
la formulacién de proyectos de clase en los que se integren las TIC, y al desarrollo de
propuestas dirigidas tanto a las areas administrativa y académica de la institucion.
Dado que la mayoria de los documentos de TIC y las resefas tanto de nuevos
productos informaticos como de avances en este campo se publican en inglés, es muy
deseable que el Cl tenga competencia aceptable en inglés o por lo menos que pueda

leerlo y entenderlo.

Se agrega a todo lo anterior mantenerse actualizado en la principales innovaciones de

las TIC que ofrecen usos educativos.
PEDAGOGICAS

Las capacidades pedagdgicas aluden a los conceptos y practicas mas apropiados y
actualizados para involucrar las TIC en procesos educativos. El Cl debe tener claridad
sobre el enfoque pedagdgico asumido por la IE para llevar a cabo la
ensefanza/aprendizaje y sobre las propuestas didacticas que permiten llevar al aula
esos procesos. De acuerdo con la experiencia de la FGPU, la pedagogia constructivista
puede resultar apropiada, especialmente cuando se une a metodologias de corte
activo. Ademas, el Cl debe reconocer la conveniencia de utilizar diferentes estrategias

pedagdgicas para capacitar docentes y hacerlo con estudiantes.
TECNICAS

Las capacidades técnicas se refieren a la habilidad para solucionar problemas de tipo

técnico de complejidad baja o media que se presenten en la Infraestructura TIC de la
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institucion. Esto es, conocimiento y habilidad para: instalar hardware y software, y
reparar danos menores; cualidad esta altamente deseable, aunque no indispensable.
Tener capacidades técnicas le facilita al Cl participar activamente en las decisiones de

compra de equipos y de software que haga la Institucién Educativa.
FUNCIONES (RESPONSABILIDADES)

El Coordinador Informatico debe cumplir una serie de funciones que aseguren el
avance continuo del proceso de incorporacién y adopcién de las TIC por la IE. Para
verificar el cumplimiento de estas funciones y facilitarlo, las hemos agrupado en esta
lista de chequeo relacionada con cada uno de los cinco componentes del Modelo. Vale
la pena aclarar que el tiempo necesario para llevar a cabo las tareas demandadas por
las funciones que debe cumplir el Coordinador Informatico se deben incluir dentro de
su carga académica. Lo ideal, seria no programarle mas de 10 horas de clase
semanales, pero las clases se deben mantener, para que el Coordinador no pierda

contacto ni con los estudiantes ni con las practicas de aula.
DIRECCION INSTITUCIONAL
O Generar el Curriculo de Informética de la IE

L Evaluar el cumplimiento del curriculo general de Informética, asegurarse que esté
de acuerdo con los principios educativos establecidos por la Institucién y actualizarlo

anualmente.

L Asegurar que los estudiantes adquieran las competencias en TIC correspondientes

para cada nivel educativo.

L Acordar tiempo y metodologia para la capacitacion y actualizacién permanente de

los docentes en TIC.

0 Acordar con la Coordinacién Académica las areas curriculares bésicas con las que

se va a Integrar.

0 Acordar con la Coordinacién Académica los grados escolares en los que se va a

realizar integracion.



U Asesorar a la coordinaciéon académica en establecer los horarios requeridos para:

las clases de informatica, el Laboratorio de Integracion, tiempos de reunién tanto de

docentes como del departamento de informatica. Adicionalmente, colaborar y sugerir
las asignaciones académicas, por grados, tanto de docentes de informatica como de

docentes de area participantes en Integracion.

Q) Proponer nuevos docentes, areas y grados escolares que participaran en el

Laboratorio de Integracién.

0 Asegurar, conjuntamente con las directivas del Colegio, el cumplimiento de los
objetivos generales establecidos para involucrar activamente las TIC en los procesos

educativos de la institucion.

O Planear y dirigir reuniones mensuales con la participacion de los docentes de
informatica y de area que integran y con la coordinacién académica a fin de hacer

seguimiento al proceso de integracién.

O Comunicar periédicamente a la direccién Institucional el estado tanto de la

Infraestructura de TIC, como del proceso de integracion: logros obtenidos, problemas

presentados, sugerencia de soluciones y propuestas de mejoramiento u optimizacion.

L Hacer seguimiento y evaluacién constantes a los procesos correspondientes a cada
uno de los aspectos del Modelo que se deben cumplir para asegurar la buena marcha
del proceso de integraciéon (direccién institucional, infraestructura TIC, coordinacién y

docencia TIC, docentes otras areas y recursos digitales).

L Proponer planes de mejoramiento del proceso de integracion y presentarlos a las
directivas para su evaluacién, teniendo en cuenta en ellos todos los aspectos del

Modelo (direccién institucional, infraestructura TIC, coordinacién y docencia TIC,

docentes otras areas y recursos digitales).

INFRAESTRUCTURA TIC

0 Realizar informe semanal/mensual para reportar el estado de las salas de
Informatica (hardware y software) o de los computadores de los estudiantes si se

utiliza un esquema uno a uno (1:1), las redes e Internet
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0 Si se requiere, contactar a quien preste el soporte técnico para hacer

mantenimientos preventivos y correctivos a los equipos de cédmputo.

L Coordinar la ejecucion de los mantenimientos correctivos menores (autorizados por
la Institucién) que se presenten en la sala (ej: reinstalacion de Sistema Operativo o

software aplicativo, cambio de teclados y ratones, blogueos de cuentas, entre otros).

O Administrar el servidor de datos (cuentas de usuarios, grupos y almacenamiento de

datos).
O Velar por la seguridad de los datos del servidor (antivirus y copias de seguridad).

U Asesorar a las directivas en la adquisicién de hardware y software tanto para el

area académica, como para la administrativa.

0 Asegurarse que la Institucién mantenga una existencia razonable de repuestos de

monitores, teclados y ratones.

L) Redactar y mantener actualizado el “Reglamento de Uso de la infraestructura TIC”

de la Institucion.

0 Supervisar el buen uso de las salas de computo, el Internet y la Red por parte de

docentes y estudiantes, apoyandose en el “Reglamento de Uso de la infraestructura
TIC".

COORDINACION Y DOCENCIA TIC

L Acordar la forma de impartir las clases de informatica a los estudiantes con miras a
la adquisicion de competencia. El Coordinador Informatico debe tener a su cargo

pPOCOS grupos.

Cuando se requiera, realizar a los estudiantes pruebas de competencia en el manejo

de las Herramientas Informaticas.

O Capacitar en los siguientes temas a docentes de informética nuevos en la

Institucidn:
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El por qué y el cémo de las TIC en educacion (

https://eduteka.icesi.edu.co/PorQueTIC.php).

Computadores como herramientas de la mente (

https://eduteka.icesi.edu.co/Temal2.php).

Funciones y responsabilidades del docente de informatica en la Institucién

Educativa.

Estrategias de Aprendizaje Activo.

Estrategias para la enseflanza de las TIC, como las Actividades para Ensenar

Informatica (https://eduteka.icesi.edu.co/Actividadesinformatica.php).

Disefo del Curriculo de Informatica, por grado, utilizando el “Curriculo Interactivo

2.0” (https://eduteka.icesi.edu.co/ci2/Ayuda.php).

Utilizacion de las TIC para enriguecer los procesos educativos (

https://eduteka.icesi.edu.co/Temal7.php).

Diseflar Actividades para Ensefar Informatica y utilizar el Gestor de Proyectos de

Clase para crearlas, editarlas, visualizarlas y almacenarlas en Internet.

Aprendizaje por Proyectos: WebQuest y Proyectos de Integracién (

https://eduteka.icesi.edu.co/modulos.php?catx=7).

Recursos digitales disponibles en Internet para cada area (

https://eduteka.icesi.edu.co/TemaContenidos.php).

Competencia en Manejo de Informacion (CMI) (

https://eduteka.icesi.edu.co/CMl.php).
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e Alfabetismo en Medios (https://eduteka.icesi.edu.co/Medialit.php).

0 Actualizar permanentemente a los demdas docentes de informética sobre nuevas
herramientas informéaticas o nuevas versiones. Cuando se requieran capacitaciones

externas, proponerlas a las directivas.

L Hacer seguimiento y evaluacién constantes del desempefio de los docentes de
informatica (manejo de clases, actividades que realizan, cumplimiento del curriculo

propuesto, etc.).

L Liderar el proceso de planeacidn curricular para el drea de informatica al inicio de

cada afo lectivo. Para ello, puede utilizar el “Curriculo Interactivo 2.0".

Q) Supervisar la construccién curricular que realicen los otros docentes de informéatica
cuando la planeacién general institucional del curriculo de informatica se hace

colectivamente.

L) Recoger en un solo documento, los curriculos elaborados por sus colegas para

mantener centralizado y actualizado el Curriculo de Informatica Institucional.

U Buscar estrategias para fortalecer el intercambio de experiencias con otras

Instituciones Educativas (concursos, exposiciones, etc.) nacionales y extranjeras.

0 Coordinar la participacion de los docentes de informatica en el Laboratorio de

Integracion.

O Planear y realizar reuniones periddicas con el equipo de docentes de informética

para evaluar el drea y proponer cambios o mejoras.

[ Promover entre los docentes de informética el uso de herramientas como el Gestor

de Proyectos de Clase para crear, editar, visualizar y almacenar en Internet

Actividades para Ensefar Informatica.

O Impulsar el uso de nuevas herramientas de TIC por parte de los docentes de

informatica.
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DOCENTES OTRAS AREAS

Q) Capacitar en los siguientes temas a los docentes de otras areas que se vinculen al

Laboratorio de Integracion:

Manejo de las TIC bésicas. Si es necesario, realizar pruebas previas.

e El por qué y el cobmo de las TIC en educacion (

https://eduteka.icesi.edu.co/PorQueTIC.php).

e Computadores como herramientas de la mente (

https://eduteka.icesi.edu.co/Temal2.php).

e Estrategias de Aprendizaje Activo.

¢ Utilizacién de las TIC para enriquecer los procesos educativos (

https://eduteka.icesi.edu.co/Temal7.php).

e Aprendizaje por Proyectos: WebQuest y Proyectos de Integracién (

https://eduteka.icesi.edu.co/modulos.php?catx=7).

e Recursos digitales disponibles en Internet para cada éarea (

https://eduteka.icesi.edu.co/TemaContenidos.php).

e Competencia en Manejo de Informaciéon (CMI) (
https://eduteka.icesi.edu.co/CMl.php).

e Alfabetismo en Medios (https://eduteka.icesi.edu.co/MedialLit.php).

e Pensamiento Critico (https://eduteka.icesi.edu.co/modulos.php?catx=6).

U Coordinar el Laboratorio de Integracién.
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Ayudar a los docentes de otras areas, con el apoyo de los docentes de
informatica, a plantear proyectos en los que se usen herramientas informaticas,

orientdndolos en la utilizacidn efectiva de estas.

Velar porque los proyectos de integracion estén a tiempo y bien planteados.

Promover entre los docentes de otras areas, el uso de herramientas como el

Gestor de Proyectos de Clase para crear, editar, visualizar y almacenar en

Internet tanto Proyectos de Clase, como “WebQuests”.

Promover el uso de otras herramientas TIC nuevas o ya existentes que puedan

ayudarles a mejorar sus practicas educativas.

Conocer el objetivo(s) basico(s) y el contenido de todos los proyectos de
integracién que se van a realizar con los estudiantes para poder apoyarlos de

mejor manera en el LI.

Conocer coémo se van a llevar a cabo todos los proyectos planteados y utilizar

una plantilla de sequimiento para verificar que se cumpla, en cada sesién, la

planeacion.

Velar porque las plantillas de seqguimiento, que deben llenar y entregar

semanalmente los docentes de area, estén a tiempo y diligenciadas

adecuadamente.

Leer todas las plantillas de seguimiento para estar al tanto del desarrollo de la

totalidad de los proyectos que estan en ejecucion.

Dialogar tanto con los docentes de otras areas como de informatica,
participantes en el proceso de integracién, sobre los proyectos en ejecucién y su

desarrollo para orientarlos si es necesario, resolver posibles problemas y
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proponer mejoras o alternativas.

e Evaluar, si se alcanzaron los objetivos de aprendizaje propuestos para el drea

con la que se esta integrando y si se usaron efectivamente en el proyecto las

herramientas informaticas involucradas.

e Detectar posibles problemas que puedan entorpecer la dindmica del Laboratorio

de Integracién, buscar posibles soluciones y proponerlas.

RECURSOS DIGITALES

0 Mantener comunicacién fluida con docentes de otras areas que le permita ser mas
efectivo en la sugerencia y busqueda de Recursos Web y en el uso de Software, para

apoyar el aprendizaje en diversas asignaturas.

U Tener criterio para seleccionar la(s) herramienta(s) informatica(s) o no
informatica(s) mas apropiada(s) para desarrollar de la mejor manera, un proyecto

especifico.

O Buscar, evaluar y recomendar recursos Web que faciliten funciones administrativas

y/o académicas.

L Hacer sugerencias respecto al software mas adecuado de adquirir para atender

alguna(s) funcién(es) de la Instituciéon Educativa.

L1 Realizar propuestas viables, de mejoras, adquisicién de hardware y software,
calidad de acceso a Internet, entre otras, en las que se tenga en cuenta las

condiciones de infraestructura TIC de la Institucion.
CREDITOS:

Documento elaborado por EDUTEKA que hace parte del Modelo de Integracién de las
TIC propuesto por la Fundacién Gabriel Piedrahita Uribe (FGPU). El Modelo pretende
responder los principales interrogantes que surgen cuando una IE resuelve

transformarse e integrar dentro de sus procesos de ensefianza/aprendizaje el uso
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efectivo de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TIC).
*Publicacién de este documento en EDUTEKA: Agosto 01 de 2008.

Ultima modificacién de este documento: Agosto 01 de 2008.*
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