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Formato: Perfil de Cargo y Manual de Funciones

1. Identificacion del cargo

Area

Vicerrectoria Académica y de Investigaciones

Familia de Cargo

Direccién

| Denominacion del Cargo | Director Gestion de Aprendizajes

Cargo del Jefe Inmediato

Vicerrector Académico y de Investigaciones

Apoyo de Procesos Académicos

| Macroproceso |

Proceso Gestion de Aprendizaje

Otro Proceso

IIl. Misién y Funciones

Misién del Cargo

reglamentos y politicas internas.

Direccionar, orientar y fortalecer los procesos de desarrollo curricular y de los procesos de ensefianza aprendizaje en las facultades y programas académicos, con el fin de facilitar la
implementacion de las directrices institucionales de caracter académico, garantizando el enfoque de resultados de aprendizaje y la internacionalizacién del curriculo en coherencia con el PEI,

Funciones Periodicidad Tipo de Funcién
Formular y proponer a la Vicerrectoria Académica y de Investigaciones de la Universidad las politicas y los . - B
. ) o ) o Segun requerimiento Asesoria
lineamientos de gestion curricular y pedagdgica.
Acompafiar a los programas académicos en la implementacién de los lineamientos pedagégicos y curriculares Segun requerimiento Ejecucion
Planificar, gestionar y evaluar la gestion curricular de los programas académicos de pregrado y posgrado y
promover actualizaciones permanentes para garantizar una oferta educativa pertinente, de excelencia desde el SegUn requerimiento Planeacion
enfoque de resultados de aprendizaje.
Disefiar y gestionar un sistema de evaluacién de aprendizaje de los estudiantes. Segun requerimiento Andlisis
Generar espacios de asesoria con las areas académicas para el disefio de asignaturas. Segun requerimiento Asesoria
Orientar a las areas académicas para ajuste, actualizacion, integracion, internacionalizacion, flexibilidad curricular Segun requerimiento Asesoria
Establecer las directrices para la elaboracion, revision y actualizacién del catalogo de asignaturas para los a - qa
Segun requerimiento Planeacion
programas de pregrado y posgrado
Disefiar estrategias para aumentar la cobertura de asignaturas, incorporando tecnologias de informacion y . - Apies
o X - o . X - Segun requerimiento Andlisis
comunicacién con el fin de facilitar el desarrollo y aprendizaje de la comunidad universitaria.
Garantizar que los docentes incorporen las tecnologias de Informacién a la docencia para que se genere a - qa
. IR Segun requerimiento Planeacion
innovacion didactica.
Mantener actualizacion y monitoreo de las tendencias del entorno de la educacion y del desarrollo curricular de - . na
o X . L L Diaria Ejecucion
las disciplinas, para mantener a la Universidad en constante actualizacién académica.
Estudiar y proponer mejoras al proceso de formacién de los estudiantes por medio de tecnologias de Informacién . - .
T Segun requerimiento Asesoria
y comunicacion.
Presentar informes institucionales de los resultados de evaluacién de resultados de aprendizaje Semestral Evaluacion
Definir las estrategias y el plan de trabajo para la virtualizacion de programas académicos Segun requerimiento Planeacion
Acompaifiar la virtualizacién de los programas académicos desde lo pedagégico y curricular Segun requerimiento Analisis
Disefiar estrategias que contribuyan a la retencion y al éxito académico y a la formacién de excelencia de los . - .
" Segun requerimiento Planeacion
estudiantes.
Participar activamente de los comités y/o reuniones que en el ejercicio de sus funciones deba asistir o por . - . -
N P ; Segun requerimiento Ejecucion
indicacion del jefe inmediato.
Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos, indicadores y la documentacion definida para el cumplimiento de - . na
. . X . o Diaria Ejecucion
los lineamientos de los Sistemas de Gestion Institucionales.
Aportar desde su trabajo al cumplimiento de normas de seguridad, ademéas de propender por su autocuidado Diaria Ejecucion
Ill. Habilidades
[ Habilidades Mentales
Iniciativa Alta Capacidad de Sintesis Alta
Creatividad Alta Capacidad de Analisis Alta
Razonamiento Légico Alta Memoria Alta
Habilidad oral y escrita Alta Otra, ¢cual?
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IV. Educacién

[ Titulo obtenido [ Descripcién [ Requerido |
Profesional Titulo profesional en Administracién de Empresas, Economia, Ciencias de la Educacién, Ciencias Sociales y Humg Si
Titulo de Maestria en Disefio y Desarrollo Curricular, Educacion, Administracion Educativa, Docencia e .
Posgrado Investigacion Universitaria o Ciencias de la Educacién Si
Idioma Manejo segundo idioma Si

V. Otros Conocimiento (Formacion)

Manejo de paquete office

Manejo de sistemas de créditos académicos

Conocimientos en estrategias pedagdgicas y didacticas

Conocimientos en resultados de aprendizaje e internacionalizacién del curriculo
Conocimientos en metodologias del aprendizaje virtual

Conocimientos en los procesos de registros calificados, acreditacion de alta calidad
Conocimientos de procesos de evaluacion docente

Conocimientos en la normatividad de educacion superior

Manejo en el disefio y codificacién de asignaturas

Conocimiento en los procesos de registros calificados y acreditacion de alta calidad

VI. Experiencia

Experiencia Profesional

Experiencia minima de tres (3) afios desempefiando el cargo de Director
Experiencia minima de tres (3) como docente y/o investigador y demostrar formacion académica sobresaliente.
Experiencia minima de tres (3) en gestion de proyectos académicos y curriculares

VII. Responsabilidades y Relaciones

Responsabilidad del Personal

| NGmero de subordinados | 2| | Namero de cargo a su cargo | O|

|Observaciones:

Responsabilidad a nivel de gestion de recursos de informacién

Sistema de Informacion Académica ESCOLARIS
Sistema de Informacién para Calidad ISOLUCION
Sistema de Informacion para Gestion Documental

Responsabilidad econémicas (presupuestos, gastos, inversiones, cartera)

Responsable del control y ejecucion del presupuesto asignado la Direccion de Gestion de Aprendizaje de acuerdo al procedimiento establecido por la Direccién de Planeacion Institucional.

Relaciones
Interna Frecuencias Externa Frecuencias
Facultades / Departamento Académicos Cada que se presente Entidades publicas y privadas Cada que se presente
Direccion de Investigaciones Cada que se presente Entes de control Cada que se presente
Vicerrectoria Administrativa y Financiera Cada que se presente
Vicerrectoria Académica y de Investigaciones Diario
Docentes Cada que se presente
Estudiantes Cada que se presente
Areas Académicas y Administrativas
Organos Colegiados Comités
Comité de Facultad
Comité de gestion docente
Comité de Investigacion

VIII. H ientas y Sistemas de Informa

. . Utiliza Sistema de Informacion . . . .
| Utiliza computador Si | (software) | Si ¢Cuales? ISOLUCION, ESCOLARIS, GESTION DOCUMENTAL |
Responsable de diligenciamiento: Jefe Inmediato / Direccién Gestion Humana/Coordinacién Estructuras y Procesos Responsable del archivo: Coordinacion Estructuras y Procesos
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IX. Competencia

Competencias Institucionales Nivel Descripcion

Busca satisfacer las necesidades de los clientes internos y externos,
Orientacion al Servicio B estableciendo relaciones interpersonales pactadas por la cordialidad,
efectividad y el respeto.

Intervenir en los proyectos o procesos en que se requiere su colaboracion de
Trabajo en Equipo A manera eventual, sin importar que esta intervencion no esté enmarcada
dentro de las funciones de su cargo.

Identifica cuando y a quién debe expresar conceptos e ideas en forma
Comunicacion Asertiva B efectiva para llevar a cabo un propésito dentro de sus responsabilidades,
también escucha al otro y lo comprende.

Buscar soluciones a los inconvenientes o requerimientos presentes en

Solucién de Problemas A . I
cualquier area o proceso de la Institucion.

| Fecha de Creacion 03/08/2020 Fecha de Actualizacion DD/MM/AA

Entrega del Manual y Perfil de Cargo

Firma Jefe Inmediato Firma Direccién de Gestién Humana Firma del Trabajador

Control de Cambios (espacio exclusivo

de Estructuras y Procesos)

Fecha Versién Cambio
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