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I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL coDIGo GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segun al Decano de Facultad
UNIVERSITARIO 2044 10 2044-10-168 area funcional

i i o i Distancia-Decanatura Fecultad de Estudios 2 Distancia
IL AREA FUNCIONAL Vicermecloria Académive-Facultad de Estudios a Distanci anafuy wita

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y.aplical fos conocimientos propios de-su carera profesional, con el i dé asistic v apoyar el area asignada, en la organizacion y ejecucion
de izs tareas encomendadas

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Adrmipistrar y dar soporle a estudiantes, docentes y personat admmnistrativa en ia plataforma LMS Moodle (Aulas Virluates) de ia Facuitad de Estudios
a Distancia. '

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

- Parlicipar en fa formulacién, ef disefio, Ja organizacién, fa efecucion v ef control de plangs v wregramas del drea interria de su competencia,
+ Proponer eimplantar os procedimientos e instrumentos que se requisran para mejorar 1a prestacion de ios servicios a s¢ cargo.

+ Velar por que 1as quejas, jos reclamos y |asg sugerencias funnulados por 12 comunidad estudiantil, los usdarios o cualquier ciudadano sean
resueltos por el &rea-correspondients.

- Brindar g servicio de acuerde corr ef area de estudio en la dependéncia asignada,
+ Participar en el desarroilo de las-funciones propias e ta-dependencia.

+ Cumplir sonfas politicas'y los programas gue tenga la Universidad relacionados.con gestisn de calidad, salud ocupacionat y medioambiénte.

Asisti a {as capacitaciones pragramadas por Ja Universidad.

'

+ Velar por la protecsion de ia documentacion e Informacion que por razén de su empled, cargo.o funcitn conserve bajo su culdada 6 4 la cuzsi leaga
accesc. @ impedir ¢ évitar Su sustraccion, destruccidn, ocuitanient o utilizacion ridebids,

+ Aplicar y velar por los protocoles de confidencialidad de-la informacion a 2a que haya lugar.

+ Las-demas que le sean asignadas por autoridad competénle, dé acuerdo con el area.de desempefio y 1a naturaleza del empleo.

VI, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Bar soporty 3 estudiantes, ducentas y personal edministrative en el manejo dela slataforma Muoodie, Osticket y Turniltin.

Bapacitar a.estudiantes, dacentes y adminisirativos en ef manaio de aulas virtuales, Blatkboard Collahorate v ias diferentes berramiantas exiernas que ayudan y
complementan ¢f procesa de ansefianza aprendiaje deptra.del avia,

Realizar I masriculacian de estudiantes ¥ docentes e los sulas.
Trear NUevVos CursSos.

Healizar los mantenimientos ds ins rolos.

Reainar el cambio de contrasena a usuarios,

Actualizar i pdging WES de (s Facuitad ¢ Estudios a Distancia.

Wvestigary progoner {2 eiifizacién de miévas tecnsiogias relacionadas can b educacion a distancia,

Admitistrar de plataforma miess de-ayuda QSTicket, el sistena de control de plagio Tusnitin ¥ fa paging WEB de ia universidad, seccidn Facuitad Educacion a Distanci

Sistema Integrado de Gestién

Conocer ¢ identificar ias acciones a realizar en ef plan-de emergencia, pian de conlingencia y parlicipar de ios simulacros gue se realizan

Conoeer {as hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarios de acuerdo alo establecido
Cumplimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema integrado de gestion,

Cumplir con las responsabiidades establecidas en of Programa Proteccion ¥ Prevencion contra caidas en aliuras y la legislacion aplicable cuanda
sg realicen labores de rabajo an alluras a.mas de-1,50mt o sabre un nivel inferior,

Cumplir coi los programas, procedimientos, instructives, planes, elc. dal Sistema de gestion de seguridad, satud en el trabajo y gestion ambientai
Y operalives establecidos porid UMNG o el cliente para desarrollar 1a labor y lag fareas criticas para prev

+ Curnplir las normids y procedimigntos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por ta universidad,

Daraviso inmediato a sus jeles de drea sobre la existencia de condiciones defectiosas, peligros, aspectos ambientales, Falias en las instalaciones,
maquinarias, procesos y.operaciones de trabajo, y sistemas de contro! de riesgos.

Desempefiar s ¢argo con las soles y responsabilidades en Seguridad, Salud e el Trabajo y Ambiente

+ laformsar yio reportar al encargade de Seguridad y Salud en ef Trabajo y Gestién Ambientat las condicicnes peiigrosas o aconfecimientos.en
materia de SETEA,

Farticipar aclivamente en la divuigacion e ldentificacién de los matsriales peligrosns que se utilizan dentro de 1a empresa de acuerdo a jas hojas
de sequntdad (MSDS).

‘Participar activamente ¢n las charlas y cursos relacionados con el Sisterna integrado de Gastidn,

Pariicipar aclivamante-grt Ios grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comité Parilaric de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupe Administrative de Geslisn Ambiental v Saritaria y Brigada ge Emergencia, Comita de Convivencia Laba

Participar en charlas, cursos y taileres dé entrenamento en prevencion y atencion de emergendias.
Panlicipar en 2 desarrelly ge fos programas, procedimientos y aclivigades asociadas al Sistema Integrade de Gestion
Procurar et cuidado integral de su salud, informando sy eslade de salud'de una forma clara y veraz,




Realizar las. ingpecciones aplicables al cargo. proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediate y hacer seguimiento al ciefre: de ios
hallazgos. )

- Utilizar y mantener adecuada y responsasiemente los elemenios de proteccion personal aslgnados,

Gestién Documental

- Velar y responder por la adecuada conformacian, organizacion, deseripcion (inventario}, administragion, contral, canservacién, presefvacion y
consulta.de Jas documentes de drchivo, en el archive de gestidn, generados an sjercicio de s funclones del drea a su carge, de acuerde con iz
tabla de retencién documentai aprobada, tenienda en cuenta’los principios de procedencia y orden otiginal, el ciclo vitat de los documentos yla
nimatividad archivistica vigenle, Debe impedic ¢ evitar 1a sustraccion, destruccion, .ocultémiento o utilizacion ihdebidos g lainformecion

VHi. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacicn & resuliados

COMUNES Origntacion af usuario y al  cisdadano

COMUNES Transparencia:

COMUNES Compromiso con fa.Organizacisn

NIVEL JERARQUICO  Aprendizajecontinuo

NIVEL JERARQUICO Expefticiaprofesional ’ . '
NIVEL JERARQUICO ] Trabajo-an equipo ycoiaboracuo}; Cm ) ’ T o
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovation

NIVEL JERARQUICO Liderazoe de grupoes de trabajo {Cuando tengar personal a carga)

NIVEL JERARQUICO TE_”_],E gde decisicnes (Ciﬂndu-tengain personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIlI, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constilucion Politica

Estructura y adininistracion del Estado
Politiéas plblicas en materia dé educacion
Hetramientas ofimaticas

Estruttura de la Universidad

Brocesos y procedmientos institucionales

‘

Sisternas de gestion de catidad, gestién ambiérital. seguridad y salud dcupacional

IX: GONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Experiencia en administracion y sdporie a diferenles usuarios en Moodle en tas (itimas versiones estables,
- ‘Experiencid en el-desarrolio de aplicativos para la WEB.

- Aanejo de fa herramienta Osticket,

Aanejo del aplicative Turmitin,

- Sopocimientos integrales en etmanejo de |08 diferentes recursos tecnoldgicos de ja Facultad de Estugios a Distancia (Laboratorio de-hipermegia,
salas de videoconferencia, eta.].

+ Tonacimiento dé ia integracion de los Objelos Viruales de Aprendizajes (OVA)enias Aulas Viruales de Aprandizaje (AVA).

Ixperiendis &n procesos de trabajo colaporative en ambients-e-leaming.

X. REQUISITOS GENERALES

i]’imla profesional y veintisiele {27) meses de experiencia profesional refacionada.

XL NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de farmacién Pregrado

+ ingenleria Eleclrénica, Teleconiunicacionés
. ingenieria de Sistemas, Telematica

+ Qtras Ingenierias

Nivel de formacion Posgrado

Xli, EQUIVALENCIAS

Eltitule de posgrado en fa modalidad de especiaiizacion porDos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se #oredite el titulo
profesional; o Titulo profesnenal adicienal af exigide en g requisito. dei respective empleo, sigmpre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales ai titdlo profesicnal-exigide en el requisito del respectivo
empleo, siemipre y cuando dicha: Jormacion adicional sea afin con fas funciones del cargo y-un {1) afto de expenencia profesional Ei titulo de
posgrado en fa modalidad de maestria porTres(3yafos de experienua profesional y viceversa, siempre que se acredite el tituio profesional: o Tivlo
profesional adicional al exigido en el requisito del fespeciivo empleo, siempre y.¢uande dicha formacion adicional sea afin con lag funcicnes del cargo:
© Terminacién ¥ aprobacion de estudios prolesionales adicionaies ai titute profesional exigide-en et reguisiio del respactive &mp!eo siernpre ¥ cuando
dicha formacion adicional sea afin con fas funciones det cargo, ¥ un (1) afb de experiensia profesional Et tilulo de.posgrado en i3 modalidad de
‘doctorade o posdactorada port Cuatre (4) anos de experiencia prcfes;cnal y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Tituio
profesional adicianal af exigide en et requisito dei respective empleo, siémpre y cuanda dicha tormacion adicional sea &l con ias funciones del cafgo,
o Tarminacién y aprobacion de estudios orofesicnales adicionales al litulo profesional exigido en 2l requisito del respective emplec; siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con-las funciones del cargo. y dos (2) afins-de experiencia profesicnal. Tres (3) afios de expericacid protesional por
titulo wniversitario-adicional al exigido en el requisilo del respectivo empleo,
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JUSTIEICACION DEL CARGO

Debido a fa modalidad a distanciz que-maneja fa faculiad es necesaria contar con una-platalorma tecnologica LMS que sirva de puente de
comunicacion entre el estudianie v el docente, Por tal motivo es-nacesarid contar ¢on personal capacitatio que reafice la administracion,
mantenimiento y scpene de ta misma.

‘Firma jefe inmediato







