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I. Identificacién del cargo

Area

Decanaturas

Direccion

Denominacién del Cargo |

Director de Departamento Académico

Cargo del Jefe Inmediato Decano Facultad

Macroproceso |

Docencia

Proceso

Familia de Cargo |
| Gestion de Aprendizaje

Otro Proceso |

[ Il. Misién y Funciones

Misién del Cargo

Dirigir, administrar, gestionar e impulsar el fortalecimiento de los programas respondiendo por el correcto funcionamiento de los procesos académicos ( Docencia, Extension e Investigacion) y

administrativos de acuerdo al PEI, al plan de desarrollo vigente, reglamentos y politicas institucionales y la normatividad legal vigente.

Funciones

Periodicidad

Tipo de Funcién

Elaborar e implementar el plan de trabajo de los docentes de acuerdo con el proyecto educativo del Departamento

P . L Segun requerimiento Planeacion
Académico que permita su desarrollo eficiente.
Planear el proceso de seleccion de los fio_cenles de acue_rdo con los pla_nE§ fie trabajo y directrices dadas por el Seg(n requerimiento ElnEtan
Decano, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por la Institucion.
Dirigir y hacer seguimiento a los procesos de gestién del docente, tales como contratacién, induccién, capacitacion, " . y ”
) . . 5 L Segun requerimiento Ejecucion
evaluacion, escalafonamiento, entre otros, de acuerdo con los procedimientos establecidos en la Institucion.
Presentar al Decano de la Facultad planes de mejoramiento relacionados con la gestion de las actividades
académicas y administrativas como son proyectos de investigacion, tutorias y planes a corto mediano y largo plazo Segun requerimiento Ejecucién
entre otros.
Garantizar la gestion de la internacionalizacion, los grupos de investigacion, las revistas, los cursos libres, los . i L
. " SegUn requerimiento Planeacion
intersemestrales, y labor de extension.
Garantizar la estructuracién y aprobar la actualizacién de los syllabus de las materias impartidas en el Departament "
P L . Semestral Planeacién
Académico de acuerdo con los resultados de aprendizaje requeridos.
Direccionar el proceso de gestién del estudiante: entrevistas, induccién, acompafiamiento, retencién, formacién- . . L.
N~ Segun requerimiento Planeacion
aprendizaje.
Gestionar la consecucién de equipos, aparatos, instrumentos, muebles , laboratorios y dispositivos necesarios para o . y "
. e o SegUn requerimiento Ejecucion
la correcta ejecucion del Departamento Académico.
Liderar y garantizar el funcionamiento y los resultados de los comités internos como el curricular, trabajo de grado, o . y "
- . A SegUn requerimiento Ejecucion
autoevaluacion e investigacion.
Proponer el comité de jurados de evaluacion para cada una de la presentacién de los proyectos, trabajos de grad o . s
N Segun requerimiento Planeacion
o tesis a presentarse en el programa.
_Elak_mrgr y hacer segulml_e_nto al plan de trabajo dg los docentgs a cargo de acuerdo con los lineamientos el Planeacién
institucionales para identificar oportunamente mejoras a los mismos.
Coordinar y asegurar el ingreso de la informacién de las actividades académicas y administrativas del Departament " - " fa
P " : . » " N Seglin requerimiento Ejecucion
Académico en lo correspondiente a los sistemas de informacién designados para tal fin.
Planear y coordinar las actividades de evaluacién docente de acuerdo a la metodologia establecida por la
Universidad, de igual manera presentar informes de resultados y establece planes de mejoramiento de acuerdo a Semestral Planeacién
los resultados obtenidos
Presentar informes de seguimiento a los planes de trabajo de los docentes a cargo. Semestral Ejecucién
Planear y gestionar eventos intermnos y externos que propicien espacios de formacion e interaccion en cuanto a st ElEnEeetin
temas relacionados con el Departamento Académico.
Implementar y hacer seguimiento a las metodologias definidas para la ensefianza de una segunda lengua para el Diaria ElEnEtan
Departamento Académico de acuerdo con las politicas institucionales.
Impartir docencia en la Universidad cuando desde la Decanatura de la Facultad asi se requiera. SegUn requerimiento Ejecucién
Atender oportuna y respetuosamente los requerimientos de los estudiantes en cuanto a sus solicitudes académicas SegUn requerimiento Asesoria
Realizar planes de seguimiento a estudiantes que lo requieran con el fin de establecer planes de mejoramiento. Segun requerimiento Asesorfa
Atender los requerimiento académico administrativos impartidos por la Decanatura de la Facultad Segun requerimiento Ejecucién
Participar activamente de los comités y/o reuniones que en el ejercicio de sus funciones deba asistir o por indicacion o . y "
S . Segun requerimiento Ejecucion
del jefe inmediato.
(?umpll_r y hacer cump_llr las politicas, (')’b]eIIVOIS. ||_1d|cad0res y la documentacién definida para el cumplimiento de lo: Seg(n requerimiento Control
lineamientos de los Sistemas de Gestion Institucionales.
Aportar desde su trabajo al cumplimiento de normas de seguridad, ademas de propender por su autocuidado Segun requerimiento Control

[ Il Habilidades

Habilidades Mentales

Iniciativa Alta Capacidad de Sintesis Alta

Creatividad Alta Capacidad de Analisis Alta

Razonamiento Ldgico Alta Memoria Alta
Habilidad oral y escrita Alta Otra, ¢cual? |

[ IV. Educacién

[ Titulo obtenido [ Descripcion [ Requerido |
Profesional Titulo Profesional en Ingenieria Mecanica o afines. Si
Posgrado Titulo de Maestria en areas afines Si
Idioma Manejo de segundo idioma Si
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V. Otros Conocimiento (Formacién)

Manejo de metodologias para la ensefianza del segundo idioma
Conocimientos en normativa del sector de Educacién Superior
Conocimiento en los procesos de registros calificados y acreditacion de alta calidad

VI. Experiencia

Experiencia Profesional

Experiencia docente minima de tres (3) afios en Instituciones de Educacién Superior
Experiencia minima de minima de cuatro (4) afios en la gerencia de proyectos académicos - administrativos, procesos de gestién curricular o en direccién académica

VII. Responsabilidades y Relaciones

Responsabilidad del Personal

| Numero de subordinados | 0| | NUmero de cargo a su cargo | O|

REMITIR HOJA DE VIDA AL E-MAIL: bancodetalentos@uamerica.edu.co

Responsabilidad a nivel de gestion de recursos de informacion

Sistema de Informacién Académica ESCOLARIS
Sistema de Informacion para Calidad ISOLUCION
Software para la virtualizacién de contenidos virtuales

Responsabilidad econémicas (presupuestos, gastos, inversiones, cartera)

|N/A
[ Relaciones
Interna Frecuencias Externa Frecuencias
Rectoria Cada que se presente Entidades publicas y privadas. Cada que se presente
Vicerrectoria Académica y de Investigaciones Cada que se presente Entes de control. Cada que se presente
Secretaria General Cada que se presente
Decanatura de Ciencias y Humanidades Cada que se presente
Vicerrectoria Administrativa y Financiera Cada que se presente
Facultades y Departamentos Cada que se presente
Direccién de Planeacion Institucional Cada que se presente
Direccién de Gestion de Aprendizaje Semanal
Docentes Diario
Estudiantes Diario
Organos Colegiados Comités
Comité Curricular de Programa
Comité de Seleccién y Clasificacion de Docentes
Comité de Evaluacién Docente

VIII. Herramientas y Sistemas de Informacién

Utiliza Sistema de Informacién
(software)

Si Si ¢Cuéles? ISOLUCION, SOFTWARE CONTENIDOS VIRTUALES, ECOLARIS

Utiliza computador

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 df
las funciones de su cargo.

Identifica cuando y a quién debe expresar conceptos e ideas en forma efectiva
Comunicacién Asertiva B 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 cualquier

Solucién de Problemas A 2 R
&rea o proceso de la Institucion.
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