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Il. AREA FUNCIONA

L Vicerraclonia Académmica-Facuitad de Estudios a Distancia-Decanatura Facultad de Estudios a Distancia-

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientas propios'de su carrera profesional, con el fin de asistir y apoyar el drea asignada, en 1 organizacion y ejecucion
de las tareas encomendadas

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Realizar el-control de caiidad a los diferentes Recursos Educativos Digitaies {IED} ¥ Objetos Virtuales de Aprendizaje (QVA] desarrollades deptre de
ta Direccidn Académica de Desarrollo Multimadial, cumpliende con las especificaciones definkias por ia direceion.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la farmulacion, el disefo, ia organizacion, la ejecucion ¥ ef control de pfanes y programas del drea inferna de sit competencia,
Propaner & implantar los procedimigntos e instrumentos que se requieran para mejorar 1a prestacion de fos $ervicios @ su cargo.

Velar por gue las gueas, s reciamos v fas sugerencias formulados por la cormnunidad estudiantil, los tsuarios ¢ cuakyaier ciudadano sean
resueltos por ef drea comespondiante,

Brir_‘ldar:ei sevicio de acuerda can el drea de estudio gnia dependencia asignada.

Parlicipar en el desarroily de las tunciones propias de la dependencia.

Cumplir con ias paliticas y los programas que jenga fa Universidad refacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medioamblente.
Asistic 4 lag capaciiationes programadas por la Universidad.

Velar par la prateccion de ja-documentacion e informacion .que-por razan de su-empleo, cargo o luncion conserve bajp su cuidado o & la cuzi tenga
accesn, € impedir o gvitar st sustracéion, destruccidn, ocuitaniento G.uitilizacion indebida.

Aplicar yvelar por los protocolos de confidencialidad de-la informacion a # que haya lugar,

Las demas gue e sean asigna_daé por awtoridad: comipétente, de.acterdo con el area de desempefio y.la.naturaleza det empleo.

Vi, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Herificar y revisar ins OVA v los RED asocrades 2 los matenales de estudio, que cumplan con [os requerimientos de cafigad establacidos pot 1a Direction Acadentica de
Desarrollo Multimedial de acuerdo al formatae de Contrel de Calitdad de Modulo,

Aealizar la verificacion de calidad a totas tas corredsiones realizadas a los RED ¥ OVA, de acverdo 3l EDD eniregado por e DiseRador instruccional, vesificando que el
OVA corregide funcione cdrmectamante sn o servitdor,

Farticipar e la gestidn y reslizacion delas carecciones y/a actusiizaciones solicitadas por of autor; tutar o directer de-programa 2 un DVA prblicade.
Administrary gestionar ef rapositorio de Ohjetos Virtuales de Aprendizaje en df servidgevintual.

Szpachar y asesorar 3 los autores, decsntes v dwectores de programa, en los diferéntes procesos reatizados dentro de fa Direceidn Académica de Dessrrollo
Multimedial pars 18 realizacion de un RED'y OVA,

Biliganciar de forma adedusda los formatos de calidad de cada DVA de acuerdo ai plen de trabajs definidy por Ia Direccidn Aczddmica de Desarrolio Multmedial,
Asalizar el backup de la version final de los OVA, guiones v los formatos de calidad en  al sarvider

Wincular dentro del auld virtisal respectiva los materiales de estudic publicados e informar af director de programia y docente de b asignatura, para que pueds realiza
Ta revision y eprobacian respectiva 3 cada OVA.

Capacitar 2l nueve persorial gue sevingule a o Direccldn Académica de Desarralio de Multimedia, en Jos diferentes rojes da acuerdo ol frabajo realizado,

Reaiizat Ja publicacian de los QVA en elrepasitorio v en el aula virtual réspsctiva,,

Sistema Integrado de.Gestién

Conacer @ identificar Ias acciones a realizar en el pian de emergencia. plan de contingencia-v padicipar de los simulacros que se realizan.
Conoeer las hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarks de scuerdo ajo astablecido
Cumplimienio de los fequisifos normativos apiicables al Sistema Inlegrado de gestion,

Cumplir con as responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Pravencion contra caidas en alturas ¥ la legislacidn aplicable cuando
se realicen labores-de trabajo en alturas a mas de 1,60ml o sobre un nivel inferior.

Cumptir con los programas, procedimientos, nstructives, planes, elc. del Sistema de gestion de seguridad, selud en el trabajo y geslion ambiental
¥ cperatives establecides por la UMNG o el cliente para desarrollar i labor v las tareas criticas para prev

Cumplir las normas y procedicientos de Seguridad, Salud en ef Trabaje v Ambiente establegidos por 14 uhiversiddd.

Dar aviso inmediato-a sus jefes de area sobre ja existencia de condiciones defectuosas, peiigios, 'aspecios amblentales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, r0cesos y operaciones de Yrahajo, y sisternas de conteol de riesgos

Desempediar se cargo eon los roles.y responsabilidades en Seguridad, Saiud en e Trabajo y Ambiente

infermar yié reportar &l encargado de Seguridad y Salud en e Trabgjo y Gestion Ambigntal las condiciones peligrosas o aconiecimientos en
materiz de SSTRA.

Participas activamente en la divuigacién e tdentificacion de los maleriales paligrosos que-se ulilizan deniro.de la empresa de acuerto-a las hojas
de seguridad (MSDS).

Participar activamente en fas charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestitn

Parficipar activamente en los grupos. relacionados con &f Sistema Integrado fe Gestion, como son: Comité Paritaric de Seguridad y Salud en el
Trapajo, Grupe Administrativo de Gestidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Corivivencia Labo




Participar en charias, cussos y falleres de entrenamiento en prevencidn ¥ atencion de emergencias,
- Parliipar en el desarrolip de los programas, procedimientos 'y actividades asociadgas al Sistema Integrado de Gestidn,
Procurar gl cuidada.integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

- ﬁel?lizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer ios reportes al jefeinmediato y hacer seguimiento at cleme de los
allazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente Jos elementos de proteccién personal asignados.

Gestion Documental

- Melar y responder por la-adecuada confermacion, organizacion, descripcion {inventario}, administracion, control. consarvacion, preservacion y
consula de los documentos de archivo, en el archive de gesiion, generades en ejercicio de las funcicnes del area a su carge, de acuerdo con la
tabla de retencidn documental aprobiada, teniendo en cusnta los principios de nrocedencia y orden original, &l ciclt vital de los documentos yia
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evilar la sustraccion, destruccion, ocultarmiento o utilizacion indebidos de iz informacian,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES . Onenlacionaresutades

COMUNES Orieniaciénalusuarioyal ciudadano
COMUNES Transparencia o } o o
COMUNES Compromiss conla Organizacion

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continug

NIVEL JERARQUICO Experticia profesional

NIVEL JERAROQUIGO Trabajo en equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICO  Creatividad e nnovacion

NIVEL JERARQUICO _ Liderazgn de grupos de tra

NIVEL JERARQUICO Torma de decisiones (CL

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Canstitucién. Politica

Estructira y administracidn del Estado

Paliticas. piblicas en maléria de’edutacion
Herramiéntas efirmiticas

Estructura de la Universidad
Procasos y pracedimientos institucionales
Sisternas de gestion.de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud scupacionat

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

+ Sistemas, infarmatica, Electronica, Telecomunicaciones.

X. REQUISITOS GENERALES

| Titulo profesional y veintisiete {27} mesas-de exgeriencia profesional relacionada,

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

+ Ingenieria de Sistemas, Telematica

Otras ingenierias

Nivel de formacién Posgrado

XII. EQUIVALENCIAS

£ tiule de posgrado en la modalidad de especializacion porDos {2} afios de experiencla profesional y viceversa, siempre que se acredite gl titulo
grofesional; o Titulo profesional adicionat al éxigido en el requisita gel respectivo empleo, stempre y cuando dicha formacién adicional ses afin con fas
fuhcicnes:del cargo: 0 Terminacién v aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profestonal exigido en el requisito del resgectivo
empleo; siempre y cuando dicha formacién adicional sea afitt con las funciones del cargo, y un {1} afo de experiencia profesionalE titulo de
posgratlo en la modalidad de-maestria por Tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el lilule prefesional: o Titulo
profesional agicicnal al exigide en ef requisito del respective eémples, siempre y cuando dichaformacion adicional sea afin con las-funciones del carge;
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionzles al tituio prefesional exigido en el requisile del respectivo empieo, siempre y-cuando
dicha formacion aticional sea afin con las funciones el carge, y un (1) aiio de experiencia profesional £ titulo de- posgrade en fa modaiidad de
dactoratio v posdoclorads por: Cuatic (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el litulo profesionat; o Titulo
profesionai adiclenal ai exigide en el requisito-del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones: del cargo,
o Terminacton y aprobacién de estudios profesicnales adicionales al titulo profesional exigido en el.requisito del respective empleo. sienipre y cuando
gicha formacion adicional sea afin con las funciones def cargo, y-dos (2 afios de experiencia profesional. Tres (3] afios de ¢xperiencia profesional por

Fifma jefe' inmediato
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JUSTIFICACION DEL CARGO

En el desarrolle de un RED y DVA enla Bi. Multimedial, se realiza ta verificacion de los Recursos Educatives Digitales (RED} de ias asignaturas de
os programas de FAEDIS, para que cumiplan ¢on las especificaciones necesarias pata el funcionamiento y brindar al estudiante material de calidad;
realizar ia publicacion de los QVA definitivas dentre del repositorio de OVA y en el aula respeciiva;

Firma jefe inmediato
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