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I fori; ica-Facuitad ge Estudios a Distancia-Decanatura Faculfad de- Estudios a Distancia-
il. AREA FUNCIONAL Vicerrecloria Acagémic, { ?

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos. propios e su carrera profesional, con el fin de-asislic y-apoyar el drea asignada, en la organizacion y gjecucion
de las tareas encomendadas

V. PROPOSITO ESPECIFICO
l Ajustar fa correccion de estilo v adecuacion pedagogica del matenal suministrado por ios. autores para realizar los OVA. |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
+ Participar en la formuldcion, el disefio, 13 organizacion, fa ejecucion y el contéol dé. pianes ¥ programas del drea interna de su competencia,

+ Proponer & implantar los precedimientos € instrumertos que se requieran para mejorar la prestacion de los servicios s su carga.

- Velar por que ias quejas, los reclamos y Jas sugerencias formuiados pof Ia comunidad estudianii, 1os usuarios o cualquier ciudadano sean
resuehos por el area conespondienie, ’

+ Biindar ¢} servicio de acuerdd con‘el area de estudie en la dependencia &signada.

+ Participar en el desarrolio ve fas funcivnes propias de la dependencia.

+ Cumplir con las politicas v ios frogramas gue tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad, sahud scupacional y medioambiente,
< Asistiv a las.capacitaciones prografmadas por la Universidag.

- Velar por la profeccién de la documentacion e ifformacién que por.razén de su gmplee, carge o funcion conserve bafo su cuidade o'afa.cual tenga
acceso; e impedir o evitar su sustraccidn, destruecion, ocullamignto ¢ ulilizacién indebida,

+ Apficar y velar por Ios profocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar,
Las demas que & sean asighadas, por autoridad competente, de-acuerdo co'n el drea de'dese'mpeﬁc yia naturaleza det empigo:

Vi. DESCRIPCIGN FUNCIONES ESPECIFICAS

Citar y refernriciar los documentos maestros de fas.asignaturas de acuerdo a b normatividad vigente establecida por la Asoziscién de Pricolpgia Amaricana (APA).

identificar v reportar problemas de plagio o mal usa de las normasvigentes.
Hacer carracsion de estiio.di Jos docurmentos maestros v del material complementario que suministran 1os sulores para 'z realizacidn de jos QVA.
Adecusr pedagdgicarmente los mataeriales corregidos de acutrdo a los modelos establecidos por el coordinador pedagdpics de ta Facuitad,

Realizar guiones mulimediates para. productores grafices v audinvisiales y para Jos integradores dei imaterial multimedia,

Sistema Integrado de Gestién

Canocer e identificar ias actiones 5 realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y padicipar de los simulscros sue se realizan,
~ Conocer las hajas de seguridad (MSDS) ¢d los producios quimicos asignados para usarios de acuerdo 2 1o establecido
+ Cumpglimiento te os requisilos normaltivos aplicables al Sistema Iritegrado de gestion.

Cumplircon las responszabilidades éstablecidas en el Programa Profeccidn y Prevencion contra caidas en, alturas ¥ la legislacién apficable cuandeo
se realicen faberes de rabajo en alturas a mas de-1.50m! o sobre un nivel infetior,

Cumplir con los programas, procedimien(os, instrictivos, planes, éte. ge) Sistema dé gestian de seguridad, sald en ¢ trabaje'y gestion ambiental
y operativos estaslecidos por la UMING o el cliente para desarrollar ta labor y 1as tareas criticas para prev

+ Cumpff las normas y procedimientos dé Sequridad, Salud en ef Trabajo y Ambienie esiablecidos per ja universidad,

Dar aviso inmediaie a sus jefes de Srea sobre [a exisiencia de condicionas detectucsas, peligros, aspectos ambientales, fallas en fas instalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones detrabajn, y sistemas de control de riesgos.

- Desempefiar su carga con los roles y respansabilidades en Seguridad, Sakid en el Trabajo y Ambiente

informar yic reportar al encargado de Seguridad y Salud ert €| Trabajoy Geslidn Ambiental fas condicisnes peligresas o acontecimientas en
malgria da SST&A.

+ Participar activamente en la divuigacion & Identificacién de los materiales pefigroses que se uliizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas
de seguridad {MSDS),

+ Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistéma integrada dé Gestion,

Participar activamente en los gripos relacionades con el Sistema I'megrado de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salug en &l
Trabajo, Grepo Administrative de Gestion Ambiental y Sanitaria v Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia 1,abo

Padicipar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y aiencion de emefgencias.

Participar en & desamalio de los pragramas, procedimientas y aclividades asociadas al Sistema integrade de Gestian,

Procurar el cuidado integral de su satud, informando su estade de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspecciones aphicabies al carge, propaner las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer segumiento al cierre de fos
hallazgos.

Utilizary mantener adecuada y responsablemente los elamentos de proteccidn personal asignades,
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Gestidn Documental

. Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacién, desceipeion nventario), admisistracion, control, conservacién, preservacion y
consulta de [os documentos de archivo, en el archwo de-gastion, generados en gjercitic de fas funcicnes dei-drea a su cargo, de.acuerdo-con ia
tabla deretencion documental aprobada, tenienda en cuenta los principios de procedencia y orden-original, €l cicie vital de los documentos y fa
nofmatividac archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccion, destruceion, ocultamients o uliiizacién indebidos de ia informacion.

VIi. COMPETENCIAS

COMUNES: Qrientacion & resuliados

COMUNES Orientacion ai usuario y al ciudadano

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromise con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo

NIVEL JERARQUICO Experticia profesional

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracion

NIVEL JERARQUICD Creatividad & innovacion

NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo {Cuando tengan personal a cargoy
NIVEL JERARQUICC Toma de decisiones (Quando fengan personal a casgo}

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIl CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Esiruciura y administracion del Estado

Puliticas piblicas en ' materia de edusacion
Herrarnientas ofiméticas

Estructura de ia Liniversidad

Procesos y procedimientos institucionales
Sistermas de-gestion. de calldad, gestion ambiental, seguridad v salud ocipacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

+ Caorreccion de texios impresos.
Normas ofograficas vigentes,

- Realizacion de guiones y libretos audiovisuales.y muitimedia.

‘Nomas de-citacitn y referenciacidn de documentos.de fa Asoriacidn de Psicologia Americana (APA),

X, REQUISITOS GENERALES
ITitqu profesional y veintisiele (27) meses de experiencia profesional retecionada. I

X1. NOCLEQS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
ingenieria de Sistemas, Telematica

Otras Ingenierias

+ Disedo

+ Comunicatién Social, Pericdismo
Putlicidad

Nivel de formacion Posgrado

Xl EQUIVALENCIAS

Et tituld de posgrado en la modalidad de especializacion porDas (2}-afios fe experiencia profesionial y viceversa, siempre que se acredile ef lilulo
profasional; o Titule profesicnal-adicional al exigide en &t requisito dei respectivo empleo, siempre y cuantde dicha formacion adicional sea afin con las
funclones del cargo; o Terminacion y aprobacidn de-estudios profesionaies.adicionates al titulo” profestona! erigido en ef requisito del fespective
gmpleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con tas funciones del cargo, y un (1] afto-de experienciz prafesional. £l titvlo de
posgrado en fa modalidad de maestria por:Tres (3) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredile e fifulo profesional; o THule
profesional adicional al exigide en el requisite del respediivo empléo, sigrfipre y cuando dicha formacion: adicional sea alin.con las funciones det carga:
o Terminacidn y-aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuanda
dichia formacién adicional sea afin con 28 funciones det cargo v un (1) afio de-experiencia profesional BF liuio de posgrado en la medaiidad de
deciorado o posdoctorado per: Cuatro {4} afos de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite et titulo profesional, e Tilulo
profesionat adicional.al exigido en &l requisito del respective empleo, siempre y cuands dicha formacion adiclonzl sea afin con ias.funciones del cargd.
o Terminacion y aprobacion de estudios profesionates adicionales ai titule pmfesuanai extgide en ei requisito del respectivo empieo siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con Jas. funciones del cargo, y 8os (23 anos de experlencia profesional Tres {3} afis de experiencia profesicnal por
titulo universitario adlicional al exigido én ¢l requisito del respeciivo emplec:

F:rma jefe inmediato
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JUSTIFICACION DEL CARGO

E1 proceso de disedio instrucsional,  permite adecuar el matgrial suministrado por los autores 4 los estandares establecidos por la faculiad y a las







