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HI. PROPASITO PRINCIPAL

Proponer, asistr y ejecutar las aclividades encomendadas por el jefe inmediato, en las unidades o dreas intemas encargagas, de desarroliar fas
politicas, tos plapgs, los programays v los proyectos de la Universidad.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Liderar, planear y gestionar procesos y procedimientas exigldos para et aprendizaje a distancla y virtual, realizandoe la asesoria pedagogica-a los
diferentes aclores det procese educalivo- y al equipo de 1a Direccion Académica de Desarrolio-Multimedial, en ios procesos de censtruccién de RED,
QVA y AVA, disefo de actividades de aprendizaje 'y evatuacian.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

+ Participar #n la formulacion, &l disefio, 1a organizacian, ta-ejecucion v el contrdl de planes y programas def drea interna de su compétencia, asl
como en 1os comités de les cuales hace parte © asiste coma invitado.

. Participar en la formulacién, ef disefis, 1a organizacin, & gjecucion y el control de plabes ¥ programas el dred inléfma de su competencia.

Coordinar; promover ¥ participar en los estudios e investigaciones gue permitan mejorar Ja prestacion de los servicios & su cargo v &l oposturg
-cumplimiento de fos planes, programas v proyectos. asi como la gjecicion v la-utilizacién sptima de los recursos disponibles,

« Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas. proyectos y _aé.iiv‘:_dadés propias del Area:

Proponer.e implantar los procedimignios e insirumiditos gue se requieran para mejorar la préstacion de Jos servicios a su cargo

Proyectar, desarrollary recomendar las acciones que deban adoptarse, para lograr os objetives v ias metas propuestas,

Preparar fa informacidn con la decumentacidn respectiva que requieran las entidades rectoras de Ja Universidad,

Rarticipar en él desémollo de fas fuﬁciones propias de la' dependencia.

Cumplir con las politicas y los pregramas que tenga |a Universidad relacionades coh gestion de catidad, salud ocupacional y medioambiente.
+ Asisiir 2 las capacitaciones pragramadas por Ja Universidad.

Velar por la proteccion de 1z documentacion e informacion que per razén de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo st cuidads o a la cual tenga
acceso, & impedic o evitar su sustraceion, destruccidn, ocultamiento & uliizacion indebida.

Aplicar'y veiar por los protocolos de confidencialidad de la informacion & lagque haya lugar,

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con ef area de desempeno y la naluraleza det empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Aglicar y propuner 2scenarios de planificacion y orientasion pedagdgica a-directivas, gocentes y astndiantes adsentos a fa metstdclogiz viriual,

Beafizar ia adecuacin gidagdgicn de los Ambientas Vicruales de Aprendizaje {AVA} actusies y dar asesoria a los auevos Recurscs Educativos Digirales {REDj v
tibjetos Vituales de Aprendizaje (OVA} atardes con los esténdares internagionales de virtualzae

Buidengiar y poner en escena el models pedsgdgica que anlace lis paliticas institucionales v la necesidad de aderuacion didantica gua exigenlas mediacionas ¢on
techotogia. '

Bisedine documentes pedagdgicos gue validen v orienten i metodologla » distancia v virtah

Gapacitar a docentes, estudiantes y personal administrativo en el apoyo demediationes diddeticas y.avaluativas, que enriquezcs &) aprendizaie del estudianie a
traves de Ly virtualidad.

Asesazar 3 difectives ¥ ducentes en la construceign da competencias micro curriculares, gue validen fa propuesta de madiacidn pedogdgica dispuesta 3 través dal
ambienie virtual de aprendizaje.

Hsestrsr y apoyar Jas wisitas de pares scadémicss deacraditacion institucibrial o registrs calificado en b nes pedagdgica definida por la Facultad de Estudiosa
Mstancia,

Bealizar fa verificacian ¥ seguimiento 3 pratocolo. de aula semifla €0 e desarrallo de i2s asignaturas en los diferentes programas de la Faculftad de Estudfos 4
Duvrancia.

Brindar wsesonia pedagdgica y atencion cootinbia a los requerimientos de Directivos, decentes v equipa ge ls Direccion Académica du Desarrolia Multmediat {DADMY
de la Fazultad de Estudios a Distancis, enda realizacion.de RED, GVA y AVA

Brindar asesoria y scompahamientu pedagdpicn ados autores en el desarreile de las diferentes autorfas para Tos pregramas de ls Facintiad de Estudios a Distancia,

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar las acciones a realizar en ¢} plan de emergancia, plan de contingencia y parlicipar de tos simutacros que se realizan,
Conocer {as hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarios de acuerdo-a lo establecida
Cumplimiento-de ios requisios normativos aplicables al Sistéma Integrade de gestion:

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccién y Prevencian contra caidas en alturas y.{a-{egisiacion aplicablo euando
se-realicen Jabores de irabaje en alturas a mas de 1,50mt o sobire un nived inferior.

+ Cumplir con fos programas, procedimientos, Instructivas, planes, ele, del Sistema de gestidn de seguridad, salud en el trabaje ¥ gestion ambientat
y operativos gstablecidos por la UMNG o & cliente para desarroliar Ja iabor y las tareas criticas para prev

+ Lumplir las normas y procedimientos de-Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecides por 1a universidad,

» Dar aviso inmeagialo a sus jefes de drea solire 1a existencia de condiciones defectudsas, peligres, aspectos ambientales, 1alias en las instataciones,
maquinarias, proceses v operaciones de frabajo, y sistemas de conirol-de desgos.

+ Desempenar su cargo con los roles y respansabilidades en Segquridad, Salud en el Yrabajo y Amblente




-~ Informar yio reportar-al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condicienes peligrosas o acontecimientos.en
materia de SST&A,

« Participar activamente: en la divulgacién e Idenlificacion dé los materiales peligrosos que se tilizan dentro de la empresd de acuerdt 4 1as hojas
de seguridad (MSDS).

Paricipar activamente en las ¢harlas ¥ cursas relacionados con ef Sislema Integrado de Gestign,

- Participar activamente en los grupes telacionados con el Sistema Integrade e Gestion, como son; _Comiié Paritariv de Beguridad y Salud en el
Trabajo, Gruge Administrative de Gestion Ambiental v Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Cenvivencia Labo

- Participar.en charlas, cursos y talleres de entrenamierito en prevencion y alencion de emergencias,

Participar en el desarolio de los programas, procedimientos y aclividades asediadas al Sistema Integrado de Gastion.

Procurar el culdado integrai de su salud, infformando su estado de sajud de unaforma clara y veraz,

Reatizar las inspecciones aplicables al cargo, proponerlas mejoras, hacer los reparies. al jefe inmediato yhacer seguimients al ciere de los
hallazgos. )

Litilizar y mantener adecuada y responsablementa los elementos de proteccion personal asignades.

Gestion Documental

- Velar y responder por fa adecuada conformacian. organizacion, descripcidn (inventario}, administracion, conirol, conservacian, preservacion y
cohstlta de Jog documentos de archivo, 2 el archivo de gestion, generados en ejercicio de las funciones del area a su cargo, de asuerdo conda
tabia de refencién documental aprobada, teniende er cuenla los principios de procedencia y arden original, el ciclo vital de los documentos.y la
ndrmatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar iz sustraccion, destruccion, ocultamignio o utilizacion indebidos dé la informacion,

VH. COMPETENCIAS

COMUNES QOrientacion a resutados

COMUNES Qirientacion at usuarto ¥ al cludadann

COMUNES. Teansparencia

COMUNES: Compromise con la Organizacién

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje cohtinug

NIVELJERARGUICO Expedciaprofesional o T
MIVEL JERARQUICO Trabdjo en equipo y colabaracion

NIVEL JERARQUICO Creatividad & novacion

NIVEL JERARGUICO Liderazgo de-grupos.de trabajo (Cuando tengan personal a carge)

MIVEL JERARQUICO Toma de decisiones {Cuando tengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIt. CONOGIMIENTOS BASICOS

Constitucian Politica

Estructuray administracion- del Estade

Politicas-piiblicas en materia de educacién

Herramignias ofiméticas

Estryctura de la Universidad

Procesos y procedimientos instiucionales

Sistemas de gestion dé calidad, gestion afmbiental, seguridad y salud ocupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Expariencia en et manejo de aulas vituales.

ixperienciacomo docente en educacidn a distancia yto virtual.

Experiencia en ¢t disefig y desarrallo de RED. DVA, AVA aplicatos.s la educacion.

Ixperiencia en evaluacion del aprendizaje,

X. REQUISITOS GENERALES
1Ti;ulo prafesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y diecinueve (19) meses.dg expangncia profesional relacionada. l

XI. NUCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
«  Psicolegia

«  Ingenieria de Sistermas, Telemalica
Educacion

Nivel de formacién Posgrado

Especializacitn en Educacion y Pedagaogial
« Especlalizacién.en Mariejo de Entornos Virluales y afines.
Especializacién en Didactica Multimedial y afines
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Xl EQUIVALENCIAS

EHitiio de posgrade en fa modalidad da especiatizacion por:Dos (2) afios de experiencia profesional y viceverss, sismpre gque se acredite el titulo
profesional; e Tituio profesionat adicionat al exigido en el requisito def respective empleo, siampre y cuiando dicha formacion adicional sea afin con jas
funciories def cargo, o Terminacion y aprobacion de estudios. profesionales, adicionaies al titulo profesional exigido en el requisito-gel respéctive
empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional sea afin con 1as tunciones del cargo, ¥ un (1) afe de experiencia profesional €1 titulo de
pesgrade en’la modalidad de maestria poriTres {3} afus de éxperiencia profesionat y viceversa; siempre que se acredite el tituio profesionat; ¢ Titula
profesional adicional al.xigide en el requisito de! réspective empteo, siempre y cuando dicha formacitn adicional sea afln con jas funciones del carge;
© Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tiulo profesionai exigido en el requisito del respectivo empieo, siempre v cuando
dicha formacion adicional sea afip con Jas funciones del cargo, y un (1) afio dé experizncia profesiohal El titulo de posgrade en Ja modalidad de
doctorade a pesdociorade par: Cuatra (4) afios de experiencia profesional y viceversa. siempre que se.acredite el ftulo profesional; o Titule
profesional adicionat al exigida e et requisito dei respeclivo emplea, siempre y cuando dicha formacion adicional sea-afin con las funclones dei carge;
o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesionat exigido en-él requisito del réspectivo empieb, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con fas funciones det cargo, y des (2) afos de experiencia profesionat, Tres (3) afios de experiencia profesional por
fitulo universitarg adicional al exigido en el requisite del respective emplea, /”L—_\
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Los pronesos de formacién en la Faculiad, requieren de asesoria

JUSTIFICACION DEL CARGO

pedegogica permanente en iostiferentss aspectos pedagdgicos y didacticos, donide

Iz mediacion de las. Tecnalogies del Aprendizaje ¥ el Conacimienta (TATY enriquecen ¥ Aportan 4 la fransformacion def curriculo v por énde las
estrategias de aprendizaje (RED. DVA y'AVA) que faverecen las compelencias profesionales sn los estudiantes.
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