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DESCRIPCION DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) NOMBRE DEL PUESTO: Disefador de Cursos Virtuales

b) NATURALEzZA: Confianza

c) T1Ipo: Ejecucion

d) UBICACION: Direccion Académica / Coordinacion General de Educacién Continua,
abierta y a Distancia (CECAD)

e) REPORTA A: Jefe de Unidad de Administracion y Logistica de proyectos y

Convenios

f) LE REPORTAN: No tiene personal a su cargo

II. OBJETIVO DEL PUESTO

g) OBJETIVO:

Analizar, crear, disefar, adecuar, gestionar y producir material multimedia para
enriquecer la experiencia del aprendizaje en linea, apoyando los programas
educativos en ambientes virtuales, presenciales y mixtos, ademas de generar un
diseno institucional adecuado que facilite la proyeccion de una imagen interna vy
externa del departamento.

III. FUNCIONES DEL PUESTO

h) FUNCIONES:

» Disefio y montaje de recursos multimedia para el aprendizaje.

* Administracion del software para el disefio, creacion e implementacion de los
recursos multimedia.
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* Reuvisar, actualizar y dar seguimiento a los recursos multimedia utilizados en los
diferentes programas educativos.

» Atender y asesorar a los docentes en la utilizacion y administracion de los recursos
multimedia utilizados en sus cursos.

» Colaborar con unidades internas y externas en la creacion de los prototipos y
plantillas para los diferentes disefios WEB y recursos multimedia.

» Trabajar de manera conjunta con la Coordinacion de Tecnologias para asegurar la
eficiente habilitacion de recursos multimedia en el ambiente virtual.

» Disefio y creacion de Objetos de aprendizaje.
» Desarrollo y administracion de un repositorio para objetos de aprendizaje.

» Participacion en la capacitacion en el disefio, creacion y uso de recursos
multimedia.

* Analisis del material educativo para su disefio gréfico.
» Generacion de material grafico para uso interno y externo.
» La participacion en eventos de difusién que incluyan la oferta académica.

* Uso, mantenimiento y resguardo adecuados de instrumento y equipo especializados
para la generacién de video, audio y fotografia para su inclusion en objetos de
aprendizaje y proyectos similares en el CECAD.

» Conocer el Sistema de Gestion de la Calidad de la Direccion Académica.

»  Cumplir en la parte que le aplique con la norma que rige el Sistema de Gestion de la
Calidad de la Direccién Académica.

i) FUNCIONES ADICIONALES:

« Realizar las actividades inherentes al puesto y aquellas que su jefe inmediato
encomiende.

IV. COMUNICACION FORMAL

J) INTERNA: « Direccion Académica, Coordinadora del CECAD,
Coordinadores de lo virtual de las Facultades,
Coordinacién General de Tecnologias de |Ia
Informacion, Docentes y Alumnos.

K) EXTERNA: « N/A
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V. Perfil del puesto

I) Genero: Indistinto
m) Edad: No especificada
n) Estado civil: Indistinto

0) Escolaridad requerida: Licenciatura

p) Experiencia laboral » No requerida

previa:

q) Conocimientos No especificados
especificos:

r) Habilidades y

destrezas: > Buena Comunicacion.

> Capacidad de organizacién y planificacién
estratégica.

» Manejo basico de programas
computacionales.

> Solucion de conflictos.

s) Otros idiomas: No indispensable

Titular del puesto

Fernando Araujo Loredo 14071

Nombre y firma No. de empleado

Diseinador de Cursos Virtuales

Puesto
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