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iv. Resumen

El estudio se centra en disefiar un manual de funciones de los cargos del personal de la
Direccion de Educacion a Distancia Virtual (DEDV) de la Universidad Nacional
Autonoma de Nicaragua, Managua (UNAN-Managua). Un manual de funciones permite
organizar de forma detallada las funciones, actividades y competencias de los cargos
existentes en una instancia determinada, con la finalidad que los colaboradores y
superiores inmediatos tengan conocimiento de las funciones a realizar que facilite el

alcance de metas y objetivos propuestos.

El enfoque de investigacion es filos6fico mixto, estudio descriptivo y el método
observacional. Se definié una muestra no probabilistica basada en criterios de inclusion,
resultando 24 sujetos que corresponde al personal docente y administrativo que labora en
la DEDV. Los instrumentos de investigacion aplicados son entrevista, grupo focal y
encuesta. Durante el trabajo de campo no se presentaron incidencias y se logro realizar

el proceso de recogida de datos como corresponde.

Entre los principales resultados se describe que la DEDV es una instancia encargada de
la virtualizacion de programas académicos, cuenta una estructura organizacional
definida, sus areas debidamente articuladas, y conocidas por la mayoria de colaboradores,
pero con la necesidad de formular adecuadamente las funciones y actividades de cada
cargo, y la contraccidon de personal. Ante tal situacion, se propone el manual de funciones
que garantice las funciones y actividades de cada cargo, para una mejor organizacion y

funcionamiento de la DEDV.

Se recomienda la ejecucion del plan de capacitacion que se propone en este estudio sobre
el manual de funciones, a fin de que cada colaborador conozca los principios y valores
de la direccion y las funciones del cargo que desempefia, asimismo, se recomienda

planificar capacitaciones para fortalecer las competencias de los colaboradores.



1. INTRODUCCION

Una de las responsabilidades de una organizacion es contar con el manual de funciones
definido, que ofrezcan informacion clara sobre las funciones, actividades, conocimientos
especificos, competencias y requerimientos para el desempefio de un determinado cargo,
con la intencion de dinamizar el trabajo, la articulacion y comunicacion efectiva entre
diferentes espacios que conforma dicha instancia, que contribuya al alcance de las metas

propuestas.

La Direccion de Educacién a Distancia Virtual (DEDV), no cuenta con este documento,
es por esta razén que la presente investigacion se centra en el disefio del manual de

funciones.

En este sentido, el propdsito fundamental de este trabajo investigativo es disefiar un
manual de funciones de los cargos del personal de la Direccidn de Educacion a Distancia
Virtual de la UNAN-Managua. Se parte de una revision tedrica de investigaciones
antecedentes realizadas sobre el tema tanto a nivel nacional como internacional, que
permiten establecer referentes que aporten al desarrollo del estudio. Asimismo, se
presentan los objetivos tanto general como especificos que orientan su desarrollo.

El sustento tedrico brinda argumentos sobre las variables de investigacion que se
conciben: el diagnostico organizacional, la estructura organizacional, funciones
administrativas, ademas se plantea la mision, vision y principios rectores de la UNAN-
Managua, educacion virtual, se conceptualiza sobre el manual de funciones de una
organizacion, importancia, elementos, ficha ocupacional entre otros. También se detallan
aspectos fundamentales como la matriz de operacionalizacion de variables y marco
metodologico, en este Gltimo aborda el enfoque, universo, poblacion, muestra y los
instrumentos de recoleccion de datos con sus respectivos procedimientos y técnicas de
andlisis. Los instrumentos de recoleccion de datos considerados en este estudio con base
a los objetivos de investigacion, enfoque y estudio son el grupo focal, entrevista y

encuesta.



De igual manera, se presenta el analisis de resultados en contraste con los fundamentos
tedricos presentados, las conclusiones, recomendaciones, referencias bibliograficas que
sustentan las bases tedricas de la investigacion y por ultimo los anexos que refieren los
instrumentos de recoleccion de datos, cronogramas Yy el resultado esencial del estudio

como es el manual de funciones.



1.1 Antecedentes de la investigacion

Antecedentes tedricos
El manual de funciones es un documento muy importante donde se detallan las funciones,
actividades y competencias de los cargos existentes, con el propésito que los colaboradores

conozcan sus funciones y asi mejorar los procesos de trabajo en cada una de las areas.
Sotomayor (2016, p.30) cita a Gonzélez, (2012) al definir que el manual de funciones es

Considerado como una herramienta de trabajo en el que se expone de forma clara y
precisa el conjunto de normas y tareas que deben cumplir cada una de las personas de
la organizacion, por tanto, éste debe ser elaborado técnicamente, siguiendo los
respectivos procedimientos para determinar las rutinas o labores cotidianas de los

trabajadores.

Este documento es necesario en toda organizacién, porque en él se detallan los diferentes
niveles jerarquicos y el colaborador conoce las funciones que debe realizar y donde las debe
realizar, esto propicia una buena comunicacién entre los colaboradores y los responsables

inmediatos, lo que permita el cumplimiento de las metas propuestas.

Antecedentes de campo

Para el desarrollo de esta investigacion se han consultado diferentes estudios que abordan
aspectos vinculados al tema “Manual de funciones”, a continuacion, se muestran los

elementos destacados:

A nivel Internacional

El trabajo investigativo con el nombre Elaboracion de un manual de politicas,
procedimientos y funciones para el mejoramiento del area administrativa, se realizé en la
empresa Disvalbo Cia. Ltda. en la ciudad de Ambato — Ecuador (2015), considerando la
relacion desfavorable entre los recursos humanos de la empresa, desperdicio de tiempo y

bajos niveles de productividad y rentabilidad.

La metodologia utilizada tiene un enfoque descriptivo, analitico y sintético; dicho estudio
permitio tener una nocion clara de las necesidades de todo proceso. La recopilacion de la



informacion se realizé por medio de encuesta con una muestra de 15 empleados y una
entrevista dirigida al gerente; estos datos fueron analizados e interpretados para obtener
informacién relevante que apoye a la solucién de los problemas. Como producto de la
investigacion se realizd un manual de politicas, procedimientos y funciones; buscando el

mejoramiento del &rea administrativa de la empresa.

El trabajo investigativo con el nombre “El manual de organizacion y funciones y el
rendimiento laboral del personal operativo de la empresa OLPI ciudad de ambato,
provincia de tungurahua” - Ecuador, (2015) se realiz6 con el fin de mejorar los niveles de
rendimiento laboral en los colaboradores de la empresa, aprovechando y utilizando al
maximo los recursos entregados por la misma, facilitando el manejo de tiempos y
movimientos al realizar cada una de las funciones encomendadas, reflejando esto en el logro

de metas y objetivos planteados por la empresa de calzado OLPI.

Para realizar la investigacion se aplicé un enfoque cualitativo para realizar un analisis mas
descriptivo del Manual del Organizacién y Funciones y el Rendimiento laboral del personal
operativo de la empresa OLPI, respaldado de la entrevista y la observacion para obtener
informacion de las causas y consecuencias de la problematica. También se utilizé un enfoque
cuantitativo para determinar la asociacion o relacion entre variables cuantificadas, orientado
a la comprobacion de la hipétesis con la finalidad de obtener un énfasis en los resultados
finales, que se representard a través de tablas y graficos. La poblacion y muestra esta

integrada por el total de trabajadores (60 personas)

El trabajo investigativo “Disefio e implementacion del manual de funciones de laempresa
ANNAR Diagnostica Import Ltda” — Bogota D.C. (2009), se realiz6 con el fin de lograr
mejores resultados organizacionales y eficaces en cuanto a su actividad, considerando las
diferentes situaciones de presion, estrés, carga laboral, desinterés, desmotivacion ante las
actividades a realizar que se experimentan dentro del contexto laboral. Esta empresa cuenta

con 50 empleados.

La metodologia utilizada tiene un enfoque descriptivo ya que se pretende recoger una serie
de hechos y situaciones para convertirlo en informacion bésica y fundamental para la

investigacion. La recopilacion de la informacion se realizd por medio de entrevistas



semiestructuradas y encuesta, en busca de situaciones, causas y circunstancias que se dan
dentro del &mbito organizacional de la empresa. Asi mismo, documentos para soportar la
investigacion. Estos datos fueron analizados e interpretados para obtener informacién

relevante que apoye a la solucién de los problemas.

Como producto de la investigacion se realizd un manual de funciones buscando mejorar el
desempefio de las actividades que cada empleado debe realizar, sirviendo como herramienta

indispensable dentro del area de recursos humanos de la empresa.

A nivel Nacional

El trabajo investigativo “Propuesta de Manual de Funciones para la Oficina de Planta
Fisica y Mantenimiento de la UNAN-Managua” (2014), se realizo6 con el fin de definir las
funciones de cada cargo segun la estructura organizativa del area. La metodologia utilizada
tiene un enfoque de carécter cualitativo sustentada en estudio descriptivo. Para la recoleccién
de la informacion, se realizaron entrevistas tanto abiertas como estructuradas y encuestas a
diferentes ocupantes de cada cargo dentro de la Oficina de Planta Fisica y Mantenimiento del
RURD; ademés se hizo uso de la observacion directa no estructurada. Como resultado de la
investigacion se elaboré un Manual de Funciones que mejore las funciones operacionales de
la Oficina de Planta Fisica y Mantenimiento de la UNAN-Managua, RURD.

El trabajo investigativo con el nombre “Propuesta de Manual de Cargos como
herramienta de apoyo al modelo organizacional empleado en la gestion del talento
humano en Supermercado del Norte — Jinotega” (2017), se realiz6 con el fin de fortalecer
el area organizacional de Supermercados del Norte, mediante la propuesta de un manual de
cargos que sera propuesto para el departamento de Talento Humano, a fin de contribuir a la

eficiencia del modelo organizacional actualmente desarrollado por la empresa.

En la investigacion se utilizo un enfoque cualitativo descriptivo, orientado al conocimiento
de la realidad, de acuerdo a las diferentes caracteristicas a evaluar en la situacion. Ademas,
un enfoque cuantitativo experimental orientado a descubrir los factores causales que

producen o afecta la ocurrencia de un fendmeno como lo es el caso de la falta de un manual



de cargo en la empresa Supermercados del Norte. Los instrumentos utilizados para la
recoleccion de datos fueron Cuestionario de entrevista a jefes y entrevista a trabajadores/as.

Como resultado de la investigacion se disefi0 y a la vez describié una estructura
organizacional donde se detalla los niveles jerarquicos y departamentos de cada area.
Ademas, se elabor6 una plantilla de inventario de puestos, organizandose por grado, nivel,
area, titulo y numero de puestos, cantidad de plazas aprobadas y ubicacion geografica de las

mismas. La poblacidon y muestra esta integrada por el total de trabajadores (20 personas).

El trabajo investigativo “Propuesta de Manual de Funciones de la empresa estatal Correo
de Nicaragua” (2011), se realizo con el fin de establecer las funciones, responsabilidades,
relaciones jerarquicas y requisitos de los cargos, que permita al personal de esta empresa
funcionar de manera coordinada, con la capacidad de satisfacer las necesidades de los
ciudadanos nicaraguienses en servicios postales.

El estudio es de caracter descriptivo, permite establecer con claridad mediante métodos
analiticos las funciones y tareas realizadas por los colaboradores de la empresa en
concordancia al cargo en el que se desempefian. Para la recoleccion de datos se aplico
cuestionarios a los colaboradores, grupos focales y entrevista a los Directores y jefes de areas.
Como resultado de la investigacion se elabor6 una propuesta de Manual de funciones, donde
se describen las generalidades de la empresa, la estructura orgénica con sus niveles de
jerarquia y autoridad, asi como las fichas de cada cargo.

El trabajo investigativo “Propuesta de un manual de organizacion y funciones para la
empresa Cyber Comunicaciones S.A ubicada en el Departamento de Esteli” (2018), se
realizd con el fin de regular y reestructurar internamente la empresa, gracias a cada una de
las funciones generales y especificas (procedimientos) asignados a cada uno de los cargos de

las &reas operativas y administrativas.

Para la realizacion de este trabajo se observo detenidamente a los trabajadores de las areas
técnicas, para conocer las operaciones gque éstos ejecutan, asi mismo se realizaron entrevistas

y cuestionarios al personal administrativo y de planta. Para la recoleccion de datos se



utilizaron herramientas como el anélisis FODA, encuestas y cuestionarios, para conocer la

situacion actual de la empresa y poder dar una solucidn a los problemas captados.

Como resultado del trabajo investigativo se realizd: una propuesta de estructura organica
(organigrama), una propuesta de descripcion y analisis de puestos, tomando en cuenta la
estructura organica propuesta. Se elabor6 las fichas ocupacionales, permitiendo que cada
cargo este de una manera mas organizada, adaptando las funciones propias de cada cargo,
siguiendo de manera correcta las lineas de mando y responsabilidad, lo que servira como

guia para crear el adecuado entrenamiento y capacitacion del personal de todas las areas.

Cada uno de estos estudios investigativos plantean los elementos para elaborar un manual de
funciones que es el tema de investigacion, por lo que seran un insumo de gran relevancia

para el desarrollo de este trabajo investigativo.



1.2 Justificacion

En la Universidad Nacional Auténoma de Nicaragua, Managua, UNAN-Managua, en el afio
2016 se crea la Direccion de Educacion a Distancia Virtual, con el proposito de brindar
atencion a todos los programas ofertados en modalidad virtual.

Por tratarse de una unidad relativamente nueva, actualmente no cuenta con un documento
oficial que indique las funciones que debe cumplir el personal; el manual de funciones en
toda organizacion delimita claramente las competencias, funciones y actividades para

desempefiar un cargo en especifico.

Dada la importancia de contar con un documento oficial, la presente investigacién busca
disefiar el manual de funciones de la Direccion de Educacion a Distancia Virtual (DEDV),
partiendo del modelo especifico de UNAN-Managua y de la distribucion organizativa de las
areas de la direccion, que garantice el proceso de seleccion del personal idéneo para ocupar

los cargos necesarios en la DEDV.

Los beneficiarios directos de esta investigacién son UNAN-Managua, porgque contara con
una guia donde se especifiquen las competencias, funciones y actividades para los cargos
especificos de la DEDV, que a la vez permitira seleccionar los recursos humanos calificados
en un proceso de seleccidén. Ademas, se brindara un mejor servicio a la sociedad porque el

personal conocera claramente sus funciones.

1.3 Planteamiento del problema

El manual de funciones es un documento fundamental en cualquier institucion que trabaja
con recursos humanos, porque permite el buen funcionamiento de esta y el cumplimiento de
las metas propuestas. Definir claramente competencias, funciones y actividades de los
miembros que integran la organizacion, facilita en gran medida el éxito o fracaso de éstos

en los diferentes procesos que se ejecutan.

Actualmente, en la Direccion de Educacién a distancia virtual de la UNAN — Managua no se

cuenta con un manual de funciones que especifique las competencias, funciones y actividades



que el personal de las diferentes areas debe poseer para desempefiar sus funciones de manera

Optima, porque es un area relativamente nueva.

La carencia de un manual de funciones trae como consecuencia que se asignen funciones que

no estan establecidas en el contrato de trabajo del personal.

De lo anterior surge la necesidad de disefiar un manual de funciones que delimite claramente
las competencias, funciones y actividades del personal para desempefiar un cargo especifico,

que a su vez contribuira al cumplimiento de las metas institucionales.

Asi mismo, el manual de funciones facilitara los indicadores de evaluacion al desempefio

para identificar necesidades y mejorar los procesos de trabajo de la direccion.

1.4 Formulacion del problema

Pregunta toral

Con base a lo anterior surge la siguiente interrogante: ;Qué elementos se requieren para
disefiar el manual de funciones de los cargos del personal de la Direccion de Educacion a
Distancia Virtual (DEDV) de la UNAN-Managua?



1. OBJETIVOS

2.1 Objetivo General

Disefiar un manual de funciones de los cargos del personal de la Direccion de Educacion
a Distancia Virtual de la UNAN-Managua, en el | Semestre del afio 2022.

2.2 Objetivos Especificos

e Diagnosticar la situacion organizativa de la Direccion de Educacion a Distancia
Virtual de la UNAN-Managua.

e Describir la funcionalidad de la estructura organizativa de la Direccion de Educacion
a Distancia Virtual de la UNAN-Managua.

e Elaborar los perfiles de cargo de la Direccion de Educacion a Distancia Virtual de la
UNAN-Managua.

e Proponer un plan de implementacion del manual de funciones de la Direccion de

Educacién a Distancia Virtual de la UNAN-Managua.
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I1l.  MARCO TEORICO

En este apartado se fundamentaran a las variables planteadas en la investigacion que sirva

de norte para el analisis de los resultados.

3.1 Diagnostico Organizacional

Bravo, Valenzuela, Ramos & Tejada, (2019) citan a Francés, (2001) al definir qué
Diagnostico Organizacional: “consiste en el analisis del entorno para identificar las
oportunidades y amenazas de la empresa, asi como, el analisis interno para identificar las
fortalezas y debilidades” (p.1317).

Para realizar el diagnostico organizacional es importante conocer la situacion real de la
empresa, valorar si las estrategias utilizadas han dado resultados, analizar el problema que
hay que resolver, para ello se debe involucrar a los directivos quienes son los responsables
de tomar las decisiones.

El diagndstico permita hacer una valoracion sobre la situacion real de la empresa para la toma
de decisiones y determinar los cambios que se pueden realizar transformando las debilidades

encontradas en fortaleza.

3.1.1 Organizacion

Segn Robbins y Coulter (2005), “Una organizacion es una asociacion deliberada de
personas para cumplir determinada finalidad” (p.16). Por otra parte, Chiavenato, (2001),

define que:

Una organizacion es un sistema de actividades conscientemente coordinadas, formado
por dos 0 mas personas, cuya cooperacion reciproca es esencial para la existencia de
aquella”. (p.7). También plantea que “Existe una gran variedad de organizaciones:
empresas industriales, comerciales, organizaciones de servicios (bancos, universidades,

hospitales, transito, etc.) ...”” Todas ellas influyen en la vida de los individuos, y son
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parte integral del medio donde el hombre trabaja, se recrea, estudia, compra, satisface sus

necesidades, etc (p.8).

3.2 Estructura organizacional
De acuerdo con Brume, (2019),

Estructura organizacional es un sistema utilizado para definir una jerarquia dentro de
una organizacion. Identifica cada puesto, su funcion y dénde se reporta dentro de la
organizacion. Esta estructura se desarrolla para establecer como opera una
organizacion y ayudar a lograr las metas para permitir un crecimiento futuro. La

estructura se ilustra utilizando una tabla organizacional (p.8).

Por otra parte, Robbins y Coulter, 2010 definen que: “La estructura organizacional es la
distribucion formal de los puestos de una organizacion. Esta estructura la cual puede

mostrarse visiblemente en un organigrama, también tiene muchos propdsitos”:
* Dividir el trabajo a realizarse en tareas especificas y departamentos.
* Asignar tareas y responsabilidades asociadas con puestos individuales.
+ Coordinar diversas tareas organizacionales.
» Agrupar puestos en unidades.
* Establecer relaciones entre individuos, grupos y departamentos.
* Establecer lineas formales de autoridad.
* Asignar y utilizar recursos de la organizacion.

3.3 Tipos de organigrama

Franklin (2009) aborda que el organigrama:

Es la representacion grafica de la estructura organica de una institucion o de una de
sus areas, en la que se muestra la composicion de las unidades administrativas que la
integran, sus relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion,

lineas de autoridad, supervisién y asesoria (p.124).
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Los organigramas por su contenido se clasifican en integrales y funcionales:

Integrales: Son representaciones graficas de todas las unidades administrativas de una

organizacion y sus relaciones de jerarquia o dependencia.

Funcionales: Incluyen las principales funciones que tienen asignadas, ademéas de las

unidades y sus interrelaciones

Por su presentacion se clasifican en verticales, horizontales, mixtos y de bloque. Para este
estudio abordaremos los verticales y horizontales que son los de mas uso en las

organizaciones.

Verticales: Presentan las unidades ramificadas de arriba hacia abajo a partir del titular, en la
parte superior, y desagregan los diferentes niveles jerarquicos en forma escalonada. Son los
de uso mas generalizado en la administracién, por lo cual se recomienda su empleo en los

manuales de organizacion (p.128).

Direccion |
general
‘ Direccién ‘ Direccion Direccién
‘ Depto. Depto. ‘ Depto. ‘ Depto. Depto. Depto. Depto.

Figura 1. Organigrama de la estructura organica de una institucion. Franklin (2009)

Horizontales: Despliegan las unidades de izquierda a derecha y colocan al titular en el
extremo izquierdo. Los niveles jerarquicos se ordenan en forma de columnas, en tanto que

las relaciones entre las unidades se estructuran por lineas dispuestas horizontalmente (p.129).
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3.4 Departamentalizacion

Segun Robbins y Coulter (2005) “Departamentalizacion es el fundamento mediante el cual
se agrupan las tareas”. (p.235). Estas tareas mas comunes se agrupan con el objetivo que

puedan funcionar.

3.5 Comunicacion

Robbins y Coulter (2005) plantea
Comunicacion es la transferencia y la comprension de significados. Lo primero que
debemos observar en esta definicion es el énfasis en la transferencia de significado.
Esto quiere decir que, si no se ha transmitido informacion o ideas, la comunicacion

no se ha llevado a cabo. (p.256)

Chiavenato (2010) plantea que ... la comunicacion es la manera de relacionarse a través de
datos, ideas, pensamientos y valores... Las organizaciones no pueden existir ni operar sin

comunicacion, puesto que esta es la red que integra y coordina todas sus dependencias”.
(p.87)

En el mismo orden de ideas, Franklin (2009) aborda la comunicacién como:
Un proceso reciproco en que las unidades y las personas intercambian informacion
con un proposito determinado. La comunicacion formal ocurre entre individuos o
unidades y se basa en el puesto o la jerarquia que ocupan, las actividades
encomendadas o los niveles jerarquicos y procedimientos determinados por la
organizacién, con el fin de coordinar las acciones de manera eficaz. La comunicacion
informal es el intercambio de informacion fuera de los canales y procedimientos que
dispone la organizacién, debido a necesidades de trabajo, relaciones individuales,
afinidades intergrupales, etcétera. La comunicacion representa un elemento
importante en la reorganizacion: su andlisis y concordancia con las estructuras,
procesos y funciones existentes son aspectos claves de decision para reubicar o

cambiar la jerarquia de una unidad (p.376).
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3.6 Funcién Administrativa

Las funciones administrativas de una empresa son las tareas y obligaciones que una
organizacion debe asumir para un funcionamiento coordinado y eficiente, derivando las

responsabilidades asociadas a ellas hacia sus distintos 6rganos. Sanchez (2020).

En el mismo orden de ideas Robbins y Coulter (2005) sefialan que para una eficiente
administracion los gerentes deben realizar las cuatro funciones administrativas: Planeacion,

organizacion, direccion y control.

Planeacion Organizacion Direccion Control
e O \evan a

Fijar metas, Determinar  Dirigir y Vigilar las

establecer gué hay que motivar alos actividades Alcanzar
estrategias hacer, como  participantes para asegurarse |z finalidad

y trazar planes  hay gque y resolver los  de que se declarada de
especiales hacerlo y conflictos realizan como | organizacion
para coordinar qQuién va se planeo —

las actividades a hacerlo

Figura 2. Funciones de la Administracion. Robbins & Coulter (2005)

Las organizaciones para su buen funcionamiento requieren de una serie de manuales para el

control y evaluacién de los procesos de trabajo, dentro de ellos podemos mencionar:

e Manual de Organizacion.

e Manual de normas y procedimientos.

e Manual de funciones.

e Manual de normas administrativas y estructura organica.

e Reglamento de control interno.
En este trabajo investigativo nos centraremos en el manual de funciones.

En Nicaragua, existen diversos tipos de organizaciones, tales como empresariales, médicas,
comerciales, de servicios (banco, universidades, hospitales, transito, etc), Dentro de las

organizaciones de servicio esta la UNAN-Managua.

15



3.7 Universidad Nacional Autonoma de Nicaragua, UNAN-Managua

La UNAN-Managua es una Institucion Técnica Superior y de Postgrado, lider en la
ensefianza profesional e integral, reconocida a nivel nacional e internacional, se rige por la
Ley 89, Ley de Autonomia de las Instituciones de Educacion Superior y demas leyes
complementarias vigentes del pais autonoma por decreto 1036 desde el 06 de mayo de 1982,
estd ubicada en la ciudad de Managua, de la Rotonda Universitaria Rigoberto Lépez Pérez
150 metros al este. El Recinto Universitario “Rubén Dario” es la sede central, con Recintos

Universitarios en Matagalpa, Chontales, Esteli y Carazo.

A través de la mision y la vision una organizacién da a conocer su filosofia, estrategias y
metas propuestas. Estas son formuladas por la direccién de dichas organizaciones, engloban

un futuro esperado, motivaciones y aspiraciones.

Respecto a la conceptualizacion de mision, Martos (2009, p. 50) cita a Campbell y Tawadey

(1990), quienes expresan que:

La Misidn de la empresa es el vinculo entre estrategias, valores de la organizacion y
valores del empleado y tiene que ver con los propositos o filosofia de la empresa y
con la estrategia, entendida como un conjunto de reglas de decision y lineas de accion,
que ayudan a progresar ordenadamente hacia el logro de los objetivos de la

organizacion.

En lo que corresponde a la vision es visualizar estos objetivos a largo plazo, en otras palabras,

es la ruta disefiada hacia el futuro. De acuerdo con Martos (2009):

La vision hace referencia al perfil que se desea para la empresa en el futuro, con
especial enfoque con respecto a otras organizaciones rivales. Al analizar su situacion
actual respecto a lo deseado en el futuro se podran derivar los objetivos a corto, medio

y largo plazo, es en definitiva una intencion estratégica (p.53).

La UNAN-Managua asumiendo los retos y desafios, reafirma que la calidad de la educacion
de la universidad del pueblo se da sobre la base del contexto social, econémico, cultural y

ambiental del pais y las tendencias de educacion superior a nivel nacional e internacional.
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3.7.1 Misién

Formar profesionales integrales, con dominio de las competencias ciudadanas y cientifico-

técnicas que demanda el pueblo nicaragiiense, asi como generar conocimientos, para aportar

al desarrollo politico, econémico y social sostenible del pais. (Universidad Nacional

Autonoma de Nicaragua - Managua (UNAN-Managua), 2020).

3.7.2 Vision

La Universidad Nacional Autonoma de Nicaragua, Managua (UNAN-Managua) es una

institucion publica, dirigida por autoridades académicas, administrativas y estudiantiles, con

un sistema de gestion de calidad basado en procesos, acreditada, de referencia nacional e

internacional en la formacion de profesionales integrales de grado y posgrado, mediante un

modelo curricular por competencia; lider en la generacion de conocimientos, fundamentado

en el avance de la ciencia y tecnologia, que contribuyen a la superacion de retos nacionales,

regionales e internacionales y que garantiza la preservacion de sus bienes y recursos.

(Universidad Nacional Autdnoma de Nicaragua - Managua (UNAN-Managua), 2020).

3.7.3 Principios rectores

Los valores que orientan el quehacer en la UNAN-Managua son:

Legalidad.

Autonomia Universitaria.

Libertad de Cétedra.

Compromiso Social.

Responsabilidad Social e Institucional.

Etica Profesional.

Equidad.

Respeto a los Derechos Humanos.

Respeto a la Diversidad.

Respeto al Medio Ambiente.

Identidad Institucional y Sentimiento de Pertinencia
Tolerancia y Solidaridad.

Identidad, Cultura Nacional y Valores Patriéticos.
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3.8 Educacién a Distancia Virtual

Desde la concepcion de la educacion ha existido la necesidad inminente de expandir las
estrategias para llevar el proceso de aprendizaje a diversos sectores sociales, todo a través de
diversas modalidades de estudio, donde el fin principal es abordar las necesidades de
formacion. La historia ha demostrado que los griegos implementaron el documento escrito,
a través de correspondencia, para comunicarse y ensefiar. Un modelo temprano de educacion
a distancia es en las epistolas de Platon a Dionisios, los mensajes de Pierre de Maricourt en
el cual se explicaban los principios del magnetismo, otro es las notas enviadas por Newton

que argumentaba porque la existencia de Dios (Salas, 2020).

De acuerdo a lo planteado por Rodriguez (2014) “La educacion a distancia esta dirigida a un
sector de poblacion amplio y heterogéneo, aunque existen evidencias que los adultos son el
sector que predomina en la educacion a distancia...” (p.76). Por otra parte, Martinez (2008)
indica que la educacion a distancia estuvo relacionada con la educacién de adultos desde sus
inicios, su finalidad principal es llegar a dicha poblacion mediante la correspondencia.

La ensefianza a distancia es un sistema tecnol6gico de comunicacion bidireccional
(multidireccional), que puede ser masivo, basado en la accion sistematica y conjunta de los
recursos didacticos, asi como el apoyo de una organizacion y tutoria que, separados

fisicamente de los estudiantes hacen posible un aprendizaje independiente (Garcia, 2001).

La educacion a distancia, es una modalidad educativa que se puede considerar como una
estrategia que favorece que los factores de espacio y tiempo, ocupacion o nivel de los
participantes no condicionen el proceso de ensefianza y aprendizaje (Vasquez, Bongianino,
y Sosisky, 2006). Dentro de las principales caracteristicas de la educacion a distancia, segun
Martinez (2008), se pueden sefialar:

e La mediacion tecnoldgica es importante en la educacion a distancia, dado que
disminuye costos, se obtiene informacion de diversos lugares, asi como expertos de
distintos lugares.

e El centro de las actividades es el estudiante y no el docente, como en la modalidad

presencial, su fundamento es el autoaprendizaje.
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e El autoaprendizaje es autodirigido, autonomo y autorregulado.
e Su finalidad es la educacion de adultos.
e Implementa el constructivismo, el cual considera el aprendizaje como un proceso en
el que la persona va construyendo el conocimiento, asimilando y acomodandose a
nuevos esquemas.
Por otra parte, Ramirez y Rama, (2014) plantea que “...la educacion a distancia, la tecnologia
no garantiza por si sola la calidad del proceso de ensefianza y aprendizaje...”, partiendo de
esa premisa se destaca el papel fundamental de la evaluacion de todo el acto educativo y
tomar en cuenta que la educacion virtual, nace de la educacion a distancia, no es mas que el

desarrollo del proceso educativo apoyado de medios tecnoldgicos.

Por otra parte, Garcia (2014), define que la Educacion a Distancia es un &mbito y es complejo.

Emergente

Con bases
multiples

Complementario

EaD es un
ambito

Heterogéneo Problematico

Figura 3. La complejidad de la Educacion a Distancia. Garcia (2014)

Asi mismo, Martinez (2008), plantea que “...la educacion a distancia rompe paradigmas y
surge con una nueva vision por medio de la educacion virtual y del e-learning,
principalmente, aunque surgen también otras formas que utilizan tecnologias muy diversas,
ejemplodeelloeslaTV, radio, video, CD, teleconferencias, computadoras y lo mas moderno

el internet...” (p.8).
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3.9 Educacién Virtual

El término Educacion Virtual surge a finales de 1997 y principios de 1998, este fue referido
al uso de las tecnologias de internet para concebir, difundir, seleccionar, administrar y
desplegar la formacion. La Educacion virtual es un nuevo concepto de educacion a distancia
en el cual se integra el uso de las TIC y otros elementos didacticos de aprendizaje y ensefianza
(Roldan, et. al, 2011).

Sobre los modelos de educacion en instancias virtuales Quiroz (2010) plantean que

... los modelos de formacion que se apoyan en las instancias virtuales se deben en
gran medida, a la incorporacién de las TIC y elementos pedag6gicos provenientes de
teorias socioculturales de aprendizaje...” Asi mismo, mencionan que “el papel de
docente es fundamental para el éxito de las experiencias que utilizan los EVA, quien
pasa de transmisor de conocimiento a facilitador de aprendizaje, promoviendo y

orientando la construccion del producto... (p.82).
A su vez Pérez (2020) menciona que:

...la educacion superior en modalidad virtual es un proceso de formacién posibilitado
por el uso de dispositivos electrénicos, software y conectividad, en la cual cambian
las condiciones de la universidad presencial debido a la falta de encuentro fisico y de

coincidencia temporal... (p. 82).
En el mismo orden de ideas Diaz, Andrade, Hincapié, y Uribe (2021) mencionan que:

...la formacién en entorno virtuales es la respuesta a la masificacién de la educacion
y la expansion de la sociedad del conocimiento en el mundo actual, el cual exige
procesos tecno-pedagogicos alcanzables, sostenibles, dindmicos, flexibles..., este
tipo de formacién demanda la implementacion de procesos administrativos,

académicos y tecnologicos que favorezcan la educacion de calidad. ..

Amaya y Rincén (2017) mencionan que: “El modelo educativo virtual se requiere que el
estudiante tenga la capacidad de generar procesos de autorregulacion y aprendizaje

autobnomo..., el logro de un aprendizaje autorregulado sugiere tanto la voluntad como
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destreza...”. En esta misma linea Zurita, Zaldivar, y Sifuentes (2020) mencionan que “...la
entrega de conocimientos educativos ha sufrido una constante evaluacion, desde la invencion
del papel hasta la entrega a traves de dispositivos moviles entre los cuales se encuentran las
laptops, teléfonos inteligentes y tabletas, su fin principal educar y ensefiar a través de

internet...”.

3.10 Recursos Humanos

Es el area encargada de realizar los procesos de reclutamiento, seleccion, contratacion,

evaluacion y retencion de personal, para garantizar los talentos humanos idoneos en la

organizacion. Chiavenato (2000) plantea que:
...el area de recursos humanos (RH) es una de las areas que mas cambios
experimenta. Los cambios son tantos y tan grandes que hasta el nombre del area ha
cambiado en muchas organizaciones, la denominacién de administracion de Recursos
humanos (ARH) esta sustituyéndose por gestion de talento humano, gestion de
socios 0 de colaboradores, gestion del capital humano, administracion del capital
intelectual e incluso gestion de personas.

Estos cambios se han producido por diferentes factores como: econdmicos, politicos,
tecnoldgicos, culturales, sociales, ademas, se puede dar segln la estructura organizativa de

cada organizacion.

En la UNAN-Managua, la Divisién de Recursos Humanos es el area encargada de trabajar
conjuntamente con las diferentes estructuras de la institucion para facilitar una efectiva
administracion de los recursos humanos, reclutando, seleccionando y contratando los

recursos mas idoneos para cumplir los objetivos propuestos.
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3.10.1 Definicién

Diversos autores definen el recurso humano tomando en cuenta los elementos que lo

conforman: Lopez y Ruiz (2015), definen:

“... los recursos humanos [RR. HH.) son el conjunto de trabajadores y empleadores
que conforman una empresa” (p. 8), por otra parte, Chiavenato (2001) define
“Recursos humanos son personas que ingresan, permanecen y participan en la

organizacion, en cualquier nivel jerarquico o tarea (p.128).

Ambos autores coinciden que los recursos humanos son el elemento fundamental para el
desarrollo de las organizaciones, pues permanecen en ellas colaborando para el cumplimiento

de los objetivos organizacionales.

Hoy dia se ha cambiado el término recurso humano a talento humano o colaborador, pues
estos ya no son vistos como una maquina que no piensa y no toma decisiones, los

empleadores han reconocido que sin las personas en las organizaciones no hay desarrollo.

3.10.2 Gestién del talento humano

Las organizaciones para su desarrollo deben estar conscientes que el elemento humano es el
principal activo, por lo que deben invertir en su formacion y potenciar sus habilidades.
Chiavenato (2000) define que “La gestion del talento humano en las organizaciones es la
funcion que permite la colaboracion eficaz de las personas (empleados, funcionarios,
recursos humanos o cualquier denominacion utilizada) para alcanzar los objetivos

organizacionales e individuales .

3.11 Manual de funciones
3.11.1 Definicién

El manual de funciones es un documento donde se detallan de forma clara y ordenada las
competencias, funciones y actividades de los cargos existentes en un area determinada,

necesario en una organizacion porque el empleador conoce las responsabilidades y funciones
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de cada colaborador y a su vez, el colaborador conoce en detalle las funciones que debe

realizar.
Sotomayor (2016, p.30) cita a Gonzalez, (2012) al definir que el manual de funciones es

Considerado como una herramienta de trabajo en el que se expone de forma clara y
precisa el conjunto de normas Yy tareas que deben cumplir cada una de las personas de
la organizacion, por tanto, éste debe ser elaborado técnicamente, siguiendo los
respectivos procedimientos para determinar las rutinas o labores cotidianas de los

trabajadores.

3.11.2 Importancia del manual de funciones

El manual de funciones es un documento eficaz que ayuda al desarrollo de la organizacion,
porque el trabajador conoce en detalle las funciones y actividades que debe realizar en su
puesto de trabajo, esto permite que las personas estén claras de su rol en la empresa. Ademas,

favorece la comunicacion tanto con los compafieros como con los responsables inmediatos.

Es elemental tener actualizado el manual de funciones en una organizacién, porque con los
avances tecnoldgicos las actividades pueden variar 0 se pueden generar nuevos puestos de

trabajo.

3.11.3 Elementos del manual de funciones

El manual de funciones contiene los siguientes elementos: Titulo, introduccién, misién,
visién, objetivos, metas, descripcion de cada area y sus responsabilidades y la ficha
ocupacional de cada cargo. Los manuales deben ser elaborados tomando en cuenta las

técnicas establecidas y actualizarse cada afio o segln las necesidades.

La Division de Recursos Humanos de la UNAN-Managua cuenta con un “Manual de cargos
y funciones” donde estan incluidas las fichas ocupacionales de los cargos existentes en cada
una de las Facultades y areas, en estas fichas ocupacionales se detalla el nombre del cargo,
competencias, funciones y actividades. Estas son facilitadas a los jefes en caso de ser

requeridas. No existe un manual de funciones especifico para cada area.
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3.11.4 Disefio de cargo

El disefio del cargo es la especificacion del contenido, de los métodos de trabajo y de las
relaciones con los demas cargos para cumplir requisitos tecnoldgicos, empresariales, sociales
y personales del ocupante del cargo. En el fondo, el disefio de los cargos representa el modelo
que los administradores emplean para proyectar los cargos individuales y combinarlos en

unidades, departamentos y organizaciones.

3.11.5 Ficha Ocupacional / ficha de cargo

Chiavenato (2001) plantea

Es la descripcién de las habilidades que un trabajador debe tener para ejercer
eficientemente un puesto de trabajo. En una ficha ocupacional o de cargo se describe:
Nombre del cargo actual, cddigo del cargo, ubicacion del cargo, cargos con los que
se relaciona, descripcion general, descripcién especifica, especificaciones (Estudios
y/o habilidades, experiencia, responsabilidad, esfuerzo, condiciones de trabajo
(p,294).

Ademas, plantea que la descripcidn de cargo no es tarea de Recursos Humanos, que esta
actividad normalmente la realiza algin organismo de Ingenieria Industrial o de Organizacién

y métodos.

3.11.6 Cargo

Es la responsabilidad asignada a una persona dentro de la organizacion para cumplir los
objetivos de la misma. Chiavenato (2001) define cargo como:
Conjunto de funciones (tareas o atribuciones) con posicién definida en la estructura
organizacional, en el organigrama. La posicion define las relaciones entre el cargo y
los demés cargos de la organizacion. En el fondo, son relaciones entre dos 0 méas

personas (p. 292).
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3.11.7 Competencias

Son conocimiento y habilidades que poseen las personas para realizar con éxito las funciones
y actividades de un puesto de trabajo. Sagi-Vela (2004) define la competencia laboral como:
“... el conjunto de conocimientos (saber), habilidades (saber hacer) y actitudes (saber estar
y querer hacer) que, aplicados en el desempefio de una determinada responsabilidad o

aportacion profesional, aseguran su buen logro” (p.86).

3.11.8 Funciones

Son una serie de actividades que realiza una entidad o persona para el logro de un objetivo

concreto. Chiavenato (2001) define:

Funcion. Conjunto de tareas (cargos por horas) o atribuciones (cargos por meses) que
el ocupante del cargo ejecuta de manera sistematica y reiterada. También puede
ejecutarlas un individuo que, sin ocupar un cargo, desempefia una funcion de manera
transitoria o definitiva. Para que un conjunto de tareas o atribuciones constituya una

funcidn, se requiere que se ejecuten de modo repetido (p.292).

3.11.9 Actividad

Chiavenato (2001) define que:

Actividad. Es un conjunto de acciones encaminadas a cumplir con las funciones
establecidas en un cargo determinado. Son acciones realizadas de manera secuencial,
dentro de un proceso, utilizando varios insumos para aportar en la generacién del
resultado final. Conjunto de tareas u operaciones propias de una persona o unidad

organizacional (p.292).
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3.11.10Tarea

Parte de una actividad que debe realizar una persona en un tiempo determinado, para
contribuir al desarrollo de un proceso. Chiavenato (2001) define tarea como:
Actividad individual que ejecuta el ocupante del cargo. En general, es la actividad
asignada a cargos simples y rutinarios (como los que ejercen los que trabajan por
horas o los obreros), como montar una pieza, enroscar un tornillo, fabricar un

componente, insertar una pieza, etc. (p. 292).

Competencias, funciones, actividades y tareas, son elementos importantes que permiten
diferenciar un cargo de otro. Cada uno de estos elementos debe definirse de forma clara para
que el trabajador conozca las responsabilidades que el cargo amerita. Ademas, el responsable
inmediato conoce las funciones de cada trabajador y esto le permite aprovechar los recursos

de manera eficaz.
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V. PREGUNTAS DIRECTRICES
¢Cual es la estructura organizativa de la Direccion de Educacion a Distancia Virtual de
la UNAN-Managua?

¢Cual es la funcionalidad de la estructura organizativa de la Direccién de Educacion a

Distancia Virtual?

¢Coémo elaborar los perfiles de cada cargo de la Direccidén de Educacion Virtual de la
UNAN-Managua?

¢Como elaborar el plan de implementacién del Manual de funciones de la Direccién de
Educacién Virtual de la UNAN-Managua?
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V. OPERACIONALIZACION DE VARIABLE

Objetivos Variable Definicion Definicion Indicador Instrumento
especificos conceptual operacional
Diagnosticar la | Diagnostico de Consiste en el analisis | Analisis de un érea Tipo de | Entrevista a Director
situacion organizativa | situacion organizativa | del  entorno  para | especifica de la organigrama de la DEDV
de la Direccion de identificar las | empresa para valorar Division de areas
Educacion a Distancia oportunidades y | su funcionamiento e NGmero de
Virtual de la UNAN- amenazas de la | identificar sus personal
Managua. empresa, asi como, el | fortalezas y Jerarquias
andlisis interno para | debilidades, tomando Documentos
identificar las | en cuenta su rectores
fortalezas y | estructura
debilidades. organizativa.
Describir la | Funcionalidad de la Estructura La estructura Descripcion del Entrevista a

funcionalidad de la
estructura
organizativa de la
Direccion de
Educacion a Distancia
Virtual

estructura

organizativa

organizacional es un
sistema utilizado para

definir una jerarquia

dentro de una
organizacion.
Identifica cada

puesto, su funcién y

donde se reporta

organizacional

permite plantear de
forma clara la
organizacion de la
empresa (areas,
funcionales, puestos
de trabajo y ubicacion

de los mismos).

area.

Mision

Vision

Areas claves
Lineas de mando
Lineas de

Comunicacioén.

Coordinadores de

area

Encuesta a Personal
docente y

administrativo
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dentro de la

organizacion.

Grupo Focal a
Personal docente y

administrativo

Elaborar los perfiles
de cada cargo de la
direccion de
Educacion a Distancia
Virtual

Perfil de Cargo

Conjunto de
funciones (tareas o
atribuciones) con
posicién definida en
la estructura
organizacional, en el
organigrama. La

posicién define las

Son las tareas vy
responsabilidades que
debe

recurso en

realizar  un
una

organizacion.

Cargo
Ubicacion
Objetivo
Descripcion
Relacion con
otros cargos.
Requerimiento

Competencia

Encuesta a Personal
docente y
administrativo
Grupo Focal
Personal docente

administrativo

a

y

Manual de funciones
de la Direccion de
Educacion a Distancia

virtual

una cosa.

alcanzar los objetivos

propuestos.

relaciones entre el funcionales
cargo y los demas
cargos de la
organizacion.
Proponer un plan de | Plan de | Plan es un intento o | Integra  actividades Aprobacion
implementacion  del | implementacion proyecto de realizar | coherentes para Divulgacion

Capacitacién

Tabla 1. Operacionalizacién de Variables de la investigacion
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VI. DISENO METODOLOGICO

6.1 Area de estudio

El area de estudio que abarca la investigacion serd la Direccion de Educacion a Distancia
Virtual, perteneciente al Vicerrectorado General de la UNAN-Managua. Esta ubicada en el
Recinto Universitario Ricardo Morales Avilés pabellon A. Cuenta con un total de cuatro
areas: Gestion de curriculo, Desarrollo de Materiales Educativos, Gestion Tecnoldgica y
Gestion Académica. El personal que labora es el siguiente: 1 director, 13 docentes y 10 del

personal administrativo.

6.2 Enfoque de la investigacion

El presente trabajo investigativo se realiza mediante la aplicacion del Enfoque Filoséfico
Mixto de Investigacion, por el uso de datos y andlisis de la informacion tanto cuantitativa
como cualitativa, asi como, por su integracion y discusion de diversos métodos y técnicas.
(Hernéndez, Fernandez, y Pilar, 2014, pp. 532-540)

6.3 Tipo de investigacion

El tipo de estudio es descriptivo y segin el método de estudio es observacional porque no se
realiza ningun experimento, se observa y describe el fendmeno sin ningln tipo de
intervencion por parte del investigador. Tomando el tiempo de ocurrencia de los hechos, asi
como el proceso de registro de la informacion es retrospectivo y segun el periodo y secuencia

del estudio es de corte transversal porque se realizara el |1 Semestre 2022 (Piura, 2012).

En este estudio se describen como funciona el area de la Direccidn de Educacion a Distancia
Virtual, las tareas del personal y los requerimientos para lograr tener un documento que sea

referente en las funciones de cada cargo.
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6.4 Poblacién y Muestra

El universo de esta investigacion estara constituido por personal docente y administrativo de
la UNAN-Managua. La poblacion a la cual esta dirigido este estudio corresponde al area de
la Direccion de Educacion a Distancia Virtual, el cual consta de un total de 24 personas

siendo 14 docentes y 10 administrativos

6.4.1 Definicién del tipo de muestra

El tipo de muestra a implementar en el estudio es no probabilistico, dado que la poblacién en
estudio estard compuesta por una cantidad de individuos, basando su seleccién en criterios
establecidos previamente, por tanto, los elementos no dependen de la probabilidad de
seleccidn, si no de las caracteristicas de la poblacion. Por tanto, la muestra estara compuesta
por todos los individuos que cumplan los criterios de inclusion establecidos en la

caracterizacion de la muestra.

6.4.2 Muestra de investigacion

La muestra esta compuesta por 24 trabajadores del area, distribuidos de la siguiente forma:

1- 1 Director
2- 4 coordinadores
3- 20 Colaboradores

Sumado a esta muestra se tomara en cuenta la Directora de la Divisién de Recursos Humanos

de la UNAN-Managua. Para una muestra total de 25.
Para la eleccidn de esta muestra fueron definidos los siguientes criterios:

1- Trabajadores activos de la UNAN-Managua.
2- Minimo dos afios de laborar en la DEDV.

3- Nivel académico minimo Licenciatura
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En la siguiente tabla se presenta la muestra segun instrumento a aplicar.

Instrumento de Muestra Muestra Muestra
recoleccion de datos Director Coordinadores Colaboradores
Entrevista 1 4
Encuesta 19
Grupo Focal 7

Tabla 2. Instrumentos de investigacion y muestra

6.5 Métodos para la recoleccion y analisis de datos

Las técnicas que seran empleadas en esta investigacion son: Entrevista semiestructurada,
Grupo Focal y Encuestas. Cada una de las técnicas se elaboraron con base a los objetivos,
variables e indicadores del estudio, con el fin de obtener una solucién al problema de

investigacion propuesto.

6.5.1 Entrevistas

Para el anélisis de las entrevistas que se aplicaran a la Directora de la Division de Recursos
Humanos de la UNAN-Managua, al Director y Coordinadores de area de la Direccion de

Educacién a Distancia Virtual, se realizara el siguiente proceso:

a. Transcribir el audio obtenido a partir de las grabaciones y apuntes que se realizaran
durante la entrevista.

b. Posteriormente, se procedera a dar respuesta a cada una de las interrogantes
planteadas en el instrumento de recoleccion de datos.

c. Luego, se ordenaran las interrogantes por variables, de manera que cada una de las
respuestas en la variable correspondan a los indicadores y variables operativas
planteadas.

d. Una vez finalizado el andlisis de los datos recolectados, se procedera a realizar

triangulacion de informacion.
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6.5.2 Encuesta

Para el analisis de las encuestas que se aplicaran al personal de las distintas areas de la

Direccién de Educacion a Distancia Virtual se realizara el siguiente proceso:

a.
b.

Se procedera a extraer los datos de los participantes de la encuesta en linea.
Posteriormente, se realizara la importacion de la hoja de calculo generada de las
respuestas de los participantes al software para analisis estadistico.

Se configurara la matriz de datos, atendiendo el tipo de variable (Cuantitativa y
cualitativa) y medida correspondiente (Nominal, Ordinal, Escala).

Se realizara el analisis estadistico pertinente para generar tablas de frecuencia,
tomando en cuenta la relacion existente entre cada una de las variables de la matriz
de datos.

Luego se procedera a dar respuesta a cada una de las interrogantes planteadas en el
instrumento de recoleccion de datos.

Después, se ordenaran las interrogantes por variables, de manera que se ubicaran cada
una de las respuestas en la variable que le corresponde, atendiendo los indicadores y
variables operativas planteadas.

Una vez finalizado el andlisis de los datos recolectados, se procedera a aplicar pruebas

estadisticas correspondientes a variables de categorias.

6.5.3 Grupo focal

Para el andlisis del grupo focal que se aplicaréa al personal que compone cada una de las areas

de la Direccién de Educacion a Distancia Virtual se realizara el siguiente proceso:

a.

Transcribir el audio obtenido a partir de las grabaciones realizadas durante el grupo
focal.

Posteriormente, se procederd a dar respuesta a cada una de las interrogantes
planteadas en el instrumento de recoleccion de datos.

Luego, se ordenaran las interrogantes por variables, de manera que se ubicaran cada
una de las respuestas en la variable que corresponde, atendiendo los indicadores y

variables operativas planteadas.
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d.

Una vez finalizado el andlisis de los datos recolectados se procederd a realizar

triangulacioén de la informacion.

6.5.4 Plan de recoleccién de datos

El proceso de recoleccion de datos es obtener la informacién necesaria que permitira

fundamentar la investigacion, se realizara en cinco momentos:

1.

El primer momento estard constituido por la aplicacion de una guia de analisis
documental, la que tiene como objetivo, identificar los distintos cargos y funciones
que se ejecutan en la Direccion de Educacion a Distancia Virtual, con el fin de realizar
una sintesis de las mismas y que este andlisis contribuya en la elaboracion del Manual
de funciones de la DEDV.

El segundo momento estard constituido por la aplicacion de una entrevista a la
directora de la Division de Recursos Humanos de la UNAN-Managua, quien conoce
las diferentes areas y los cargos existentes.

El tercer estara constituido por la aplicacion de una entrevista al director de la DEDV,
quien conoce las funciones y las tareas del personal de cada una de las areas, asi como
los coordinadores de cada una de estas.

En el cuarto momento se aplicard una encuesta a todo el personal de apoyo de la
DEDV, a fin de obtener informacion especifica del funcionamiento de cada una de
las areas.

El quinto y Gltimo momento estara constituido por la aplicacién de un grupo focal
dirigido a el personal de apoyo de la DEDV, a fin de consolidar las ideas en tanto a
las tareas y funciones que desempefian cada uno de ellos en areas a las cuales estan

asignadas, para ello se seleccionard un minimo de dos personas por cada area.

6.5.5 Entrevista a la Directora de la Division de Recursos Humanos de la UNAN-

Managua, Director DEDV / Coordinadores de area

1. Solicitar a la Directora de la Direccion de Recursos Humanos, al Director de la
DEDV vy a los Coordinadores de area su consentimiento para formar parte del

estudio.
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6.5.6

Definir dia, lugar y hora para la aplicacion de la entrevista, tomando en cuenta la
disponibilidad del participante.

Una vez que se establezcan las condiciones para desarrollar la entrevista, se
procede a aplicarla, para ello se garantizard hoja impresa con los tépicos a
abordar, camara de video y fotogréafica (con consentimiento informado del
participante), libreta de campo, lapiz y lapicero.

Para iniciar la sesion, se procederd a compartir las preguntas de exploracién o
empoderamiento y presentacion del tema, posteriormente, abordar con las
preguntas relacionadas directamente con la tematica y para finalizar, platear
preguntas de cierre.

La actividad tendra una duracion méxima de 1 hora y minima de 30 minutos.

Es importante mencionar que, para el desarrollo de la actividad, el investigador
contara con una persona asistiendo lo relacionado a la toma de las evidencias en
audio, dado que el investigador estara participando como el moderador de la
tematica y apuntando las ideas rectoras.

Se garantizara la obtencidn total de datos establecidos en los aspectos abordados
en la entrevista.

Posteriormente, se organizaran los datos para su posterior analisis

Encuesta a personal de apoyo de la DEDV

Solicitar al Director de la DEDV su autorizacion para que el personal participe en
el estudio.

Localizar a los encuestados via correo electronico. Este apartado es importante
dado que la encuesta a aplicar es en linea.

Se envia un mensaje solicitando la participacion del graduado en la encuesta.
Una vez aceptada la solitud de participar en el estudio, se procede a establecer
fecha y hora del llenado de la encuesta, atendiendo el horario del encuestado; por
tanto, la hora de aplicacion puede ser diferenciada.

Se garantiza el llenado total de la encuesta estableciendo los aspectos abordados
en la encuesta como obligatorios.

Posteriormente, se organizan los datos para su anélisis.
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6.5.7

Grupo focal a personal de apoyo de la DEDV

Solicitar al Director de la DEDV su autorizacion para la participacion de su
personal en el grupo focal.

Visitar a los involucrados para solicitar su participacion en el estudio.

Establecer cita para la aplicacion del instrumento, tomando en cuenta el horario y
disponibilidad de cada uno de los participantes.

Solicitar al director de la DEDV una sala donde se pueda realizar la actividad.
Garantizar para la actividad, hoja impresa con los topicos a abordar en el grupo
focal, cdmara de video y fotografica (con consentimiento informado de los
participantes), libreta de campo, lapiz y lapicero.

Para iniciar la sesién, proceder con las preguntas de exploracion o
empoderamiento y presentar el tema, posteriormente, abordar las preguntas
relacionadas directamente con la tematica, y para finalizar, platear preguntas de
cierre.

La actividad tendra una duracion méaxima de 1 hora y minima de 40 minutos.

Es importante mencionar que, para el desarrollo de la actividad, el investigador
contard con dos personas. Asistira uno a la toma de las evidencias y otro, que
apunte los aspectos abordados, dado que el investigador estara participando como
el moderador de la temética.

Garantizar la obtencion total de los datos establecidos en los aspectos abordados

en el grupo focal.

10. Posteriormente, se organizaran los datos para su analisis.

6.6 Plan de analisis de datos

Para realizar el procedimiento de analisis general se pasara por las siguientes etapas:

a. Se procedera a organizar los instrumentos de recoleccion de datos y sus preguntas

segun variables e indicadores.

b. Se organizaran los datos para ir desarrollando cada uno de sus puntos de manera

logica.
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Para aquellos datos de caracteristicas cualitativas se procederd a triangular en
contrastacion con cada una de las técnicas de recoleccion de datos aplicados.

Se describira el contexto en el que se desarrollara la colecta de datos y las principales
incidencias que afecten el proceso de investigacion.

Para el andlisis de aquellos datos con caracteristicas cuantitativas, se utilizard
estadistica descriptiva, media, mediana, moda, tablas de frecuencia, etc, para analizar
la relacion entre variables.

Se procedera a triangular cada uno de los instrumentos de recoleccion de datos, para

posteriormente iniciar con la discusion de resultados.
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VIl.  ANALISIS DE RESULTADOS

En el siguiente apartado, se procede a realizar el analisis y discusion de los datos encontrados
en los distintos instrumentos de recoleccion de datos aplicados a las fuentes involucradas en

el estudio.

Para una mejor comprension, se realiza un andlisis por variables, lo que permite observar el
comportamiento de los datos para generar informacién que brinde las pautas para la propuesta
de Manual de Funciones de la DEDV.

7.1 Diagnostico organizativo de la Direccion de Educacion a Distancia Virtual
(DEDV)

Con el objetivo de comprender la situacion actual y estratégica de la Direccion de Educacion
a Distancia Virtual (DEDV), UNAN-Managua, se presenta el diagnostico organizativo, el
cual describe la organizacion y funcionamiento actual de la instancia en estudio, todo

partiendo de los datos brindados por las fuentes de informacion involucradas.

En la informacion generada en el diagnostico, se encontrd que, a través de las distintas
experiencias de instituciones internacionales, quienes se caracterizan por tener un proceso de
virtualizacion so6lido, UNAN-Managua inicio el desarrollo de su modelo de virtualizacion,

partiendo de la estructura organizativa y caracteristicas propias segun su Modelo Educativo.

En la entrevista aplicada al director de la Direccion de Educacion a Distancia Virtual
(DEDV), indica que esta instancia nace en el mes de abril del afio 2016, como iniciativa de
la Universidad Nacional Autonoma de Nicaragua, Managua (UNAN-Managua), para

consolidar la implementacion de la modalidad virtual en la institucion.
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7.1.1 Tipo de organigrama
Segun el organigrama de la UNAN-Managua, la DEDV depende de la Vice Rectoria General.

Vicerectorado
General

Direccién de
Educacién a
Distancia Virtual

Area de Desarrollo
de Materiales
Educativos

Area de Gestion del Area de Gestion

Area de Gestién

Curriculo Tecnolégica

Académica

Figura 4. Estructura organizativa de la DEDV

7.1.2 Division de areas

En la entrevista realizada al director, la DEDV esta compuesta por 4 areas sustanciales, las
cuales garantizan los engranajes necesarios para disefiar, desarrollar, implementar y dar
seguimiento a los programas de formacion profesional de la institucion (Gestion del

Curriculo, Desarrollo de Materiales Educativos, Gestion Tecnoldgica y Gestion Académica).

A continuacion, se describe las funciones esenciales de las &reas que componen la DEDV:

GESTION ACADEMICA GESTION DEL CURRICULO

Asiste, evalua, monitorea y da seguimiento
a cada une de los involucrados con el fin
de asegurar el buen funcionamiento de los
procedimientos administrativos v
académicos propios de la modalidad a
distancia virtual.

Asesora el frabajo de las Comisiones
Curriculares, equipos  de  trabajo
multidisciplinarios de las carreras y
personal docente en relacion a la
microplanificacion de los cursos virtuales.

DIRECCION DE

EDUCACION A
DISTANCIA

GESTION TECNOLOGICA

Administra los recursos de hardware,
software, almacenamiento y conectividad
para garantizar la interaccion de los
actores en un espacio virtual destinado
para que se desarrolle el proceso de
enseflanza-aprendizaje.

Disefia, crea y valida los objetos de
aprendizaje, recursos y  actividades
digitales a utilizar en los cursos en la
modalidad virtual.

Figura 5. Areas de la DEDV elaboracion propia con datos de la entrevista
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7.1.3 Numero de personal

De acuerdo a la informacion recopilada en la entrevista realizada al director, la direccion de

Educacion a Distancia Virtual cuenta con 24 colaboradores (docentes y administrativos)
segun se detalla:

Carao Gestion de Desarrollo de Gestion Gestion
g curriculo | Materiales Educativo | Tecnoldgica Académica
Docente 6 2 3 1
Ejecutivo
Docente . . ) i
Administrativo - 6 - 4
Total 7 9 3 5

Tabla 3. Numero de personal. fuente: elaboracion propia con datos de la entrevista

En cuanto al area en que labora, el 42% de los encuestados se encuentran ubicados en el area
de Desarrollo de Materiales Educativos Digitales, el 26% pertenece al area de Gestion
Curricular, el 21% pertenece al area de Gestién Académica y el 11% pertenece al area de
Gestion Tecnoldgica.

= Desarrollo de Materiales
Educativos Digitales
= Gestion Académica

= Gestion Curricular

Gestion Tecnoldgica

Figura 6. Area donde labora en personal de la DEDV
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En relacion a las competencias del personal, la coordinadora de Gestion de Curriculo expresé
que el personal de esta area esta altamente calificado dado que cuentan con las competencias
necesarias y diversas para poder cumplir con la mision del area, tienen competencias

pedagdgicas, experiencia docente y formacion actualizada constante.

La coordinadora del &rea de Desarrollo de Materiales Educativos, considera que el personal
de esa area esta calificado, no obstante, indica que es necesaria la capacitacion en el sentido
de la adquisicion de nuevas habilidades en disefio gréafico, esto les permitira realizar las lineas

graficas con mayor creatividad y en menor tiempo.

En el mismo orden de ideas la coordinadora del area de Gestion Académica manifesto que el
personal del area estd calificado para ocupar el puesto que desempefian, sin embargo,
considera pertinente capacitacion para gestionar las emociones dado que trabajan con
personas con caracter diferente en la busqueda de solucién de las problematicas presentadas
en cuanto a aspectos técnicos esencialmente. Asi mismo, necesitan fortalecer sus
competencias en analisis de datos para interpretar mejor los resultados y generar informes de

forma mas eficiente, tomando en cuenta la diversidad de datos generados.

El personal docente y administrativo que participd en el grupo focal, expresé que la DEDV
ofrece cursos de formacion continua, por lo tanto, el personal de la Direccion como el de la

UNAN-Managua, tienen la oportunidad de estar en constante formacion.

De acuerdo con Sagi-Vela (2004) indica que “los conocimientos (saber), habilidades (saber
hacer) y actitudes (saber estar y querer hacer) de las personas son determinantes para realizar
con éxito las funciones asignadas” (p.86). Cabe destacar que, segin lo expresado por las
coordinadoras de area, la DEDV cuenta con personal con las competencias necesarias y

diversas para ocupar el cargo que desempefian.

Esta informacion se puede confirmar en los datos obtenidos en la encuesta aplicada al
personal docente y administrativo de la DEDV referente al grado académico, donde el 48%

del personal poseen Licenciatura, 42% Maestria, 5% Ingeniero y 5% Doctor. Ver figura 7:
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’, = Doctorado
= Ingeniero

= Licenciatura

= Maestria

Figura 7. Grado Académico personal DEDV

De acuerdo a los datos obtenidos en la encuesta realizada al personal de la DEDV, el 52%
(gris y anaranjado) se encuentra en las edades entre los 31 a los 40 afios, el 21% entre las
edades 26 a 30, 16% entre las edades de 41 a 50 y el 11 % mayor de 50 afios. Ver figura 8.

-

Figura 8. Edades del personal de la DEDV

=26a30
=3la35
=36a40
=41-50
= Mayor de 50
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Por otra parte, en cuanto al género el 58% son masculino y el 42% femenino, lo anterior,

indica equidad de género significativa.

= Femenino

= Masculino

Figura 9. Sexo del personal de la DEDV

Con relacion a la contratacion de personal, el andlisis realizado en este aspecto evidencia la
necesidad de personal en cada una de las areas de la DEDV. Segln lo expresado por las
coordinadoras en la entrevista, se debe contratar por lo menos un recurso en cada area
tomando en cuenta que la DEDV va en crecimiento. En el mismo orden de ideas, el personal
docente y administrativo que particip6 en el grupo focal coincidieron con esta afirmacion,
tomando como referencia el crecimiento exponencial que ha tenido la DEDV y con el

objetivo de disminuir la carga de trabajo, cumplir en tiempo y forma con el trabajo asignado.

De la misma forma en la encuesta aplicada al personal docente y administrativo el 42%
(amarillo y gris) apoyan la idea, el 47% se abstuvo de opinar y el 11% esta totalmente en

desacuerdo, En la figura 10 se reflejan estos resultados.
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= No opino
= Totalmente en desacuerdo
= Totalmente de acuerdo

De acuerdo

Figura 10. Consideraciones sobre la necesidad de contratacion de personal

No obstante, el Director de la DEDV expreso que en este momento no se esta considerando
apertura a nuevos cargos debido a que esto se analiza cada comienzo de afio con los
coordinadores de area para identificar las necesidades de personal.

7.1.4 Jerarquias

En cuanto a la jerarquia, en la revision tedrica realizada en la presente investigacion y segun
la informacion proporcionada en los instrumentos aplicados, la DEDV obedece a un tipo de
organigrama integral de acuerdo a su contenido y se clasifica en vertical por su presentacion
(Franklin, 2009). Lo anterior, corresponde con la informacion brindada por el Director de la
DEDV, las coordinadoras de area y la cotejada en el organigrama presentado en el acépite

7.1.1 Tipos de Organigrama, la jerarquia esta establecida de acuerdo a lo siguiente:

Vice Rectoria General -> Director -> Coordinadores de area -> Colaboradores (Ejecutivos,

Docentes, Administrativos).
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Vicerrectorado General
Planifica y coordina con el Director de la DEDV las

actividades a realizer.

Director DEDV

Planifica, organiza, controla y evalia con las
coordinadoras de las diferentes dreas la virtualizacion,
desarrollo y ejecucion de programas académicos en
modalidad virtual.

Coordinadoras de Areas

Planifican, organizan, controlan y evalian la virtualizacion,
desarrollo y ejecucion de los programas académicos.

Colaboradores

0 4 Realizan los procesos de virtualizacion, desarrolloy
ejecucion de los programas académicos.

Figura 11. Jerarquia DEDV (DEDV, 2017). Elaboracion propia.

7.1.5 Documentos rectores

Toda organizacion o institucion sustenta sus estatutos mediante documentos rectores, y de
acuerdo a la informacion brindada por el Director de la DEDV “los documentos rectores que
validan la creacion de la DEDV y su funcionamiento estan establecidos en el Artos 58 y 59.
De los Estatutos de la UNAN-MANAGUA con sus reformas incorporadas”. (UNAN-
Managua, 2022)

De acuerdo a la revision realizada por la autora, en el arto 58 se establece la Dependencia y

modalidad de la DEDV vy el arto 59 se describen las funciones de la misma.

Como resultado se puede afirmar que, la DEDV tiene definida claramente su estructura
organizativa, las areas estan establecidas segun los procesos de trabajo. Un aspecto muy
importante es que esta instancia cuenta con personal altamente calificado y con equipos de
alta tecnologia para cumplir con el trabajo asignado. Sin embargo, con el crecimiento
exponencial que ha tenido, se requiere la contratacion de mas personal y autorizacién de

nuevos cargos.
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7.2 Funcionalidad de la estructura organizativa Direccién de Educacién a Distancia
Virtual (DEDV)

Al hablar de funcionalidad de una estructura organizativa, se debe de partir de definir que es
una estructura organizativa. De acuerdo con lo planteado por Brume (2019) “Estructura
organizacional es un sistema utilizado para definir una jerarquia dentro de una organizacion.
Identifica cada puesto, su funcion y donde se reporta dentro de la organizacion” (p8). Si de
forma organizada se cumple con la jerarquia o dependencia planteadas en el organigrama,
permitird a la organizacion alcanzar las metas propuestas y por consiguiente un desarrollo

futuro.

De igual manera Robbins y Coulter (2010) plantean que uno de los propositos de la estructura
organizacional es “Establecer relaciones entre individuos, grupos y departamentos” (p.8).

Estas relaciones permiten cumplir los objetivos planteados.

El funcionamiento de la DEDV se puede valorar desde la perspectiva de los procesos llevados
a cabo e integracion de las diferentes areas en pro de alcanzar las metas propuestas. Segun lo
expresado por las coordinadoras de area a través de la entrevista realizada, la virtualizacion
y desarrollo de los programas académicos que es la finalidad de la DEDV, conlleva procesos,
estos se realizan en cada una de las areas, para esto trabajan estrechamente relacionadas una

con la otra, a fin de cumplir todo el proceso.

Lo anterior, implica que el personal de cada area conozca la estructura organizativa de la
DEDV, segun lo manifestado en la encuesta realizada al personal docente y administrativo,
el 89% manejan el esquema organizativo y el 11% no lo manejan, situacion que se puede

observar en la figura 12.
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= No

Figura 12. Conocimiento sobre la estructura organizativa de la DEDV

Lo antes planteado evidencia que la mayoria del personal conoce la estructura organizativa
de la DEDV, siendo este un indicador fundamental para comprender su funcionamiento.

7.2.1 Descripcién del area

Para que un area funcione debe formular los estatutos que orienten que debe hacer y hacia
donde quiere ir. En este caso la DEDV tiene definidas sus funciones segun los estatutos de
la UNAN-Managua.

Como parte de la misién, vision y valores de la UNAN-Managua, se crea la Direccion de
Educacion a Distancia Virtual, encargada de garantizar el desarrollo, implementacion y
evaluacion de programas de formacion profesional bajo la modalidad de educacion a
distancia virtual (DEDV, 2017).

Al mismo tiempo, esta direccion se enfoca en el desarrollo y aplicacion de procesos
educativos haciendo énfasis en metodologias, recursos y actividades que permiten
materializar los esfuerzos institucionales de la proyeccién de la educacion a distancia virtual

a nivel institucional y nacional.

La DEDV, es la encargada de asegurar que los docentes se apropien y fortalezcan las

capacidades y habilidades tecno-pedagdgicas mediante su participacion activa en el
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desarrollo de programas de formacion continua. Esta certificacion dirigida exclusivamente

para la facilitacion del proceso ensefianza-aprendizaje en la modalidad a distancia virtual.

Por otro lado, la direccion asegura que las plataformas de ensefianza-aprendizaje que se
utilicen en la modalidad virtual se encuentren accesibles de forma permanente, garantizando
de esta manera el acceso continuo, pertinente y efectivo de la comunidad educativa a los

distintos programas de formacion profesional virtualizados.

Todas estas funciones se realizan para dar cumplimiento a la misién y la vision establecida

en esta instancia académica, que a continuacion se mencionan:

7.2.2 Misién

Desarrollar en conjunto con las facultades, institutos, centros, departamentos y
coordinaciones de carrera de la institucion programas de formacién profesional pertinentes y
de calidad bajo la modalidad a distancia virtual, potenciando el aprendizaje autbnomo y
colaborativo, incorporando estrategias de ensefianza-aprendizaje mediadas por herramientas

tecno-pedagdgicas innovadoras (DEDV, 2017).
7.2.3 Vision

Ser reconocidos por la comunidad universitaria de la UNAN-Managua y la sociedad
nicaragliense como la direccién especializada en el desarrollo, implementacion y evaluacion
de programas de formacion profesional de calidad bajo la modalidad a distancia virtual
(DEDV, 2017).

Al realizar el proceso de recoleccion de datos respecto a los indicadores mision y vision,
segun la encuesta aplicada al personal docente y administrativo de la DEDV, el 58% expreso
gue conocen la mision y vision de la Direccién, mientras que el 42% manifestd que no la

conocen. Ver figura 13.
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Figura 13. Conocimiento de la Mision y Vision de la DEDV

Desde esta perspectiva se puede inferir que es un aspecto positivo que la mayoria del personal
del area conozca la mision y visién, considerando como un punto de partida para que todo el
personal trabaje en pro de alcanzar las metas y objetivos que promulga tanto en la mision
como en la vision, sin embargo, es llamativo que el 42% no tenga dominio de este aspecto,
lo que puede influir negativamente en el trabajo en conjunto en pro de alcanzar las metas que

se propone la direccion.

7.2.4 Areas claves

El organigrama la DEDV cuenta con cuatro areas claves para garantizar el trabajo asignado
(Gestion de Curriculo, Desarrollo de Materiales Educativos, Gestion Tecnoldgica y Gestion
Académica). Segun lo expresado tanto por el director de la DEDV como por las

coordinadoras de las diferentes areas, las funciones de cada una de ellas son las siguientes:

a) Gestion del Curriculo

Garantiza y asesora el trabajo de las Comisiones Curriculares, equipos de trabajo
multidisciplinarios de las carreras y personal docente en relacién al disefio educativo de las
asignaturas y documentos curriculares de programas de formacién para facilitarlos en la
modalidad de educacién a distancia virtual.
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Funciones del Area

Asesora a las Comisiones Curriculares de Carrera para la creacion del disefio
didactico de las asignaturas o el disefio educativo de los documentos curriculares
de los programas de formacion profesional aprobadas por la universidad a nivel
de grado y postgrado.

Acompafia en la Organizacion del plan de estudios de las carreras aprobadas por
la universidad para desarrollarlo en la modalidad de educacién a distancia virtual.
Construye y organiza la ruta de la evaluacion y seguimiento al desarrollo del
disefio educativo de los cursos en la modalidad de educacion a distancia virtual.
Realiza evaluacion del disefio didactico de los programas de asignatura facilitados
en la modalidad de educacion a distancia virtual.

Disefa y organiza la ruta de seguimiento al desarrollo de las competencias de los
estudiantes durante los cursos facilitados en la modalidad de educacion a distancia
virtual.

Define las lineas para la evaluacion del rol de los docentes durante el desarrollo
de los cursos en la modalidad de educacion a distancia virtual.

Define las lineas de formacidn para el personal docente que facilita el desarrollo
de cursos en la modalidad a distancia virtual.

Organiza y desarrolla los procesos de investigacion enfocados en el proceso de
ensefianza-aprendizaje, formacion docente, practicas profesionales y gestion del

conocimiento en la modalidad de educacion a distancia virtual.

b) Desarrollo de Materiales Educativos

Disefia, crea y valida los objetos de aprendizaje, recursos y actividades digitales a utilizar en

los cursos en la modalidad virtual, para garantizar la calidad y pertinencia de los mismos de

acuerdo a las competencias y contenidos establecidos en el disefio didactico de las

asignaturas.
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Funciones del Area

Analiza escenarios de ensefianza-aprendizaje que pueden ser abordados bajo la
modalidad de educacion a distancia virtual.

Disefia materiales educativos digitales mediados bajo estrategias de ensefianza-
aprendizaje fundamentadas en la modalidad de educacion a distancia virtual.
Desarrolla los materiales educativos digitales para ser utilizados en modalidad de
educacion a distancia virtual.

Implementa soluciones para escenarios de ensefianza-aprendizaje bajo la
modalidad de educacion a distancia virtual.

Desarrolla y participa con el equipo multidisciplinario en el proceso de validacion
de recursos y actividades educativas digitales para la educacién a distancia virtual.
Evalla materiales educativos digitales con licencias abiertas que puedan ser
utilizadas como recursos complementarios.

Desarrolla procesos de investigacion enfocados en el desarrollo de contenido

educativo de las asignaturas en la modalidad a distancia virtual.

c) Gestidon Tecnoldgica

Administra los recursos de hardware, software, almacenamiento, conectividad (asignados por

la direccion de Sistemas de Informacion Universitario y Desarrollo Tecnoldgico) para

garantizar la interaccion de los actores en un espacio virtual destinado para que se desarrolle

el proceso de ensefianza-aprendizaje. Asi mismo, asegura el desarrollo de componentes que

potencien y adapten el funcionamiento de los LMS a los intereses institucionales.

Funciones del Area.

Facilita los procedimientos para la gestion, organizacion y estructuracion de los
recursos y actividades de los programas de estudio bajo la modalidad virtual en el
LMS?.

Asegura el funcionamiento continuo 24/7/365 del LMS donde se almacenan y

ejecutan los programas de formacion profesional virtualizados por la DEDV.

2 LMS: Learning Management System (Sistemas de Administracién del Aprendizaje)
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Garantiza el funcionamiento de la infraestructura del LMS con el rendimiento
optimo que permite el acceso a los programas de formacion profesional
virtualizados por la DEDV.

Gestiona los mecanismos de atencidn y soporte de incidencias referenciados por
el centro de atencién personalizado (CAP).

Asegura los respaldos de la informacion de los contenidos de cada LMS y curso
de los diferentes programas de formacion.

Desarrolla complementos para LMS con el propdésito de mejorar la funcionalidad
y adecuarlo a las necesidades propias de la UNAN-Managua.

Ejecuta procesos de investigacion enfocados en el desarrollo y evaluacion de
LMS.

d) Gestion académica

Asiste y da seguimiento a cada uno de los involucrados en el proceso educativo con el fin de

asegurar el buen funcionamiento de los procedimientos administrativos y académicos propios

de la modalidad a distancia virtual. Al mismo tiempo, ejecuta mecanismos para el

seguimiento y evaluacién de los programas de formacion profesional bajo la modalidad a

distancia virtual.

Funciones del Area

Monitorea el cumplimiento de procedimientos para el ingreso, matricula, registro
de calificaciones y titulacion de los estudiantes que cursan programas de
formacion profesional bajo la modalidad a distancia virtual.
Desarrolla e implementa el seguimiento de los estudiantes durante los cursos
facilitados en la modalidad de educacion a distancia virtual.
Desarrolla e implementa el seguimiento de los docentes durante el desarrollo de
los cursos en la modalidad de educacion a distancia virtual.

Evalua los procesos de formacion docente para determinar las rutas de formacion
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. Acompana el proceso de formacion docente en conjunto con las areas de la DEDV
con el propdsito de contribuir al desarrollo pertinente de los programas de
formacion profesional bajo la modalidad a distancia virtual.

. Desarrolla procesos de investigacion enfocados en el seguimiento, evaluacion,
innovacion y emprendimiento en el proceso educativo bajo la modalidad a

distancia virtual.

Las funciones sefialadas en cada una de las &reas de la DEDV se confirman con los resultados
obtenidos en la entrevista realizada a las coordinadoras de area, donde plantearon que las
funciones sustanciales se encuentran principalmente en: Microplanificacion y virtualizacion
de los cursos, formacion continua, atencion personalizada a docentes y estudiantes, lo que
implica mantener funcionando las plataformas 24/7, a fin de cumplir los diferentes procesos

que requiere la virtualizacién y ejecucion de los programas académicos.

Asi mismo, expresaron que para cumplir estas funciones enfrentan desafios tales como el
tiempo limitado para la virtualizacion de un programa académico, en ocasiones por
incidencias en la microplanificacion, en otras porque son programas académicos de
emergencia, mismos que deben virtualizarse en el menor tiempo posible. Otro desafio, ha
sido la organizacion y distribucion de tareas al personal de apoyo, tomando en cuenta que la

DEDV ha crecido de manera exponencial.

Sin embargo, el conocimiento de las funciones sustantivas por parte del personal favorece su
cumplimiento, pues en la encuesta realizada al personal docente y administrativo de la
DEDV, el 79% expresd que conocen las funciones sustantivas de las areas de la Direccion y

un 21% expresé que no la conocen. Ver figura 14.
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Figura 14. Conocimiento de las funciones sustantivas de las areas de la DEDV

Con base a los resultados obtenidos en las entrevistas realizadas, es determinante la
concientizacion a los especialistas de lo que implica el proceso de virtualizacion de un
programa academico, en este sentido han tenido muchas dificultades porque la

microplanificacion no se ha realizado segun el cronograma de trabajo.

En la informacion brindada por el Director a través de la entrevista realizada, a nivel nacional
es la Unica Direccion con esta estructura. Aunque existen algunas unidades que presentan
rasgos similares por ejemplo UNAN-Leon y el Programa CEABAD (Centro de Estudios

Avanzados en Banda ancha para el Desarrollo).

7.2.5 Lineas de mando

A través del organigrama presentado en apartados anteriores, se logré constatar la estructura
jerarquica que guarda relacion o se corresponde con las lineas de mando. Segun lo expresado
por el Director de la DEDV las lineas de mando estan establecidas de acuerdo al organigrama
de esta Direccion: Vice Rectoria General -> Director -> Coordinadores de éarea ->
Colaboradores (Ejecutivos, Docentes, Administrativos)

En el mismo orden de ideas, las coordinadoras de las diferentes areas de la DEDV coinciden
que las orientaciones se dan del Director hacia Coordinadoras y luego las coordinadoras bajan
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la informacion a los colaboradores (Ejecutivos, Docentes, Administrativos). Lo anterior, con

el objetivo de mantener un orden en el hilo de la comunicacion.

De acuerdo al organigrama de la DEDV, hay una linea de mando vertical y segun lo
expresado por los entrevistados esto permite una buena comunicacion, cumpliendo de esta
manera uno de los propdsitos de la estructura organizacional planteados por Robbins y

Coulter (2010) “Establecer lineas formales de autoridad”.

7.2.6 Lineas de comunicacion

Segun lo expresado por las personas entrevistadas en la DEDV predomina la comunicacién
formal, utilizan de forma cotidiana el correo electrénico porque ademas de ser una via rapida,
se tiene un control y evidencia del trabajo que se realiza o esta en proceso. También
expresaron que se utilizan otros medios como reuniones, llamadas telefonicas y envio de

mensajes a través redes sociales para situaciones no formales.

Asimismo, los entrevistados expresaron que predomina una comunicacion afectiva, pero

consideran que se debe mejorar en lo siguiente:

e Detalles en la ejecucion de algunos cursos.
e Informar en tiempo y forma los cambios que se hacen en la plataforma.

e Mejorar la forma de escribir o hablar.

Es importante sefialar que la comunicacion es un elemento determinante en las areas y segun
lo planteado por Franklin (2009) ...” La comunicacion es un proceso reciproco en que las
unidades y las personas intercambian informacion con un propdsito determinado...” (p.376).
También Robbins y Coulter (2005) plantean que “Comunicacion es la transferencia y la
comprension de significados” (p. 315). En correspondencia con estos autores, las personas
entrevistadas en la DEDV expresaron que predomina una comunicacion afectiva, lo que
favorece el desarrollo del trabajo. Es importante sefialar que los aspectos de mejoras no

afectan en gran medida el trabajo que se realiza.

Esto se ve reflejado en las evaluaciones de las tareas planificadas anualmente, pues segun lo
expresado por el Director de la DEDV, generalmente se cumple con todas las tareas que se

proponen.
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Se puede inferir que el trabajo que realiza la DEDV ha funcionado de forma satisfactoria
seglin su estructura organizativa, cada una de las areas tienen establecidas las funciones de
acuerdo a los procesos de trabajo, la mayoria del personal conoce la estructura organizativa,
cumpliendo de esta manera con la misién y vision de la DEDV. No obstante, se debe mejorar
algunos aspectos de la comunicacion para optimizar los procesos de virtualizaciéon de

programas académicos.

7.3 Perfil de Cargo Direccién de Educacion a Distancia Virtual (DEDV)

Chiavenato (2001), plantea que el cargo son las funciones asignadas a una persona dentro de
la organizacion con el propdsito de cumplir los objetivos de la misma. Sobre este aspecto el
Director de la DEDV vy las coordinadoras de area, mencionaron que existen los siguientes

cargos:

1- Director

2- Asistente de Direccion

3- Coordinador de area

4- Docente Ejecutivo

5- Docente

6- Analista de Educacion en Linea

7- Desarrollador de Materiales Educativos
8- Editor de Contenido

Sin embargo, en la encuesta aplicada al personal docente y administrativo de la DEDV con

respecto a este mismo indicador, sefialaron lo que se recoge en la figura 15.
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= Asesor

= Disefiador

= Editor de Materiales Educativos
Digitales

Desarrollador de Materiales
Educativos Digitales

= Editor de contenido

= Desarrollador MED

= Ejecutiva de curriculo

“. :

Figura 15. Cargos del personal de la DEDV

= Analista Educacion virtual

= Ejecutiva docente

= Analista de Eduacién Virtual
= Asistente de la Direccion

= Docente Ejecutivo

= Analista de Educacién Virtual

Segun estos datos es evidente que no hay correspondencia entre los nombres de los cargos
expresados por el director, las coordinadoras de area y el personal docente y administrativo,
pues estos Ultimos no conocen el nombre correcto del cargo que desempefian por lo que es
necesario facilitarles su ficha de cargo. Asimismo, el coordinador de area no tiene un
nombramiento oficial, pero, este se encuentra funcionando segln la estructura de la DEDV.
En relacion al nombramiento de Docente Ejecutivo, este personal realiza funciones de:
Especialista en Educacion en linea, Gestor de plataforma, Administrador de plataforma,

Administrador de Servidores y Editor de contenido.

Por otra parte, el Director expresé que dado el crecimiento de la DEDV se tiene previsto en

un futuro solicitar la autorizacion de los cargos que se mencionan a continuacion:
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Gestion de Desarrollo de Materiales Gestion Académica
Curriculo Educativos

Disefiador Educativo | Programador /Multimedia Gestor de  Evaluaciones vy

seguimiento

Analista Curricular | Asesor en derechos de autor | Responsable de Capacitacion

Tutor CAP (Atencion personalizada a

estudiantes)

Tabla 4. Cargos a futuro. Fuente: Elaboracion propia con datos de la entrevista

De acuerdo con Chiavenato (2001) las actividades son conjunto de acciones encaminadas a
cumplir con las funciones asignadas en un cargo determinado. Segun lo expresado por 3 de
las coordinadoras de area entrevistadas, las funciones estan definidas para cada persona,
ademas indican que existe personal de apoyo que realiza funciones que no estan detalladas
en el contrato de trabajo, pero que estan implicitas dentro de las funciones. No obstante, una
de ellas expresd que hay funciones que realizan y que no estdn contempladas en ningdn

documento.

De la misma forma, 5 de los participantes del grupo focal apoyan la idea anterior. Entre
algunas funciones que no se detallan en el contrato laboral, 6 de los participantes mencionan

las siguientes:

e Elaboracién de cursos desde la microplanificacién hasta la virtualizacion
e Docencia en educacion continua y propedéutica

e Elaborar articulos académicos

Sin embargo, en la encuesta aplicada al personal docente y administrativo el 84% expresé
que tiene conocimiento de las funciones del cargo que desempefian y un 16% manifestaron

que no conocen las funciones. Ver figura 16.

En cuanto a los resultados de la encuesta se puede ver una discrepancia con lo expresado a
través del grupo focal, pues manifiestan que las actividades que realizan no figuran en su

contrato de trabajo.
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= Sj
= No

Figura 16. Conocimiento de las funciones del cargo que desempefia

En relacion a la interrogante donde se plantea que, si las funciones que realiza estan
establecidas en su contrato de trabajo, el 69% (gris y amarillo) esta de acuerdo, el 21% no

opino, el 10% esta totalmente en desacuerdo. Ver figura 17.

= No opino
< = Totalmente en desacuerdo

= Totalmente de acuerdo

= De acuerdo

Figura 17. Funciones establecidas en el contrato del trabajo
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En este sentido, se observa que el personal realiza funciones que no estan establecidas en su
contrato de trabajo.

En cuanto al analisis del perfil de cada trabajador de la institucion, se logra inferir la
necesidad de formular con claridad las funciones y actividades que debe desempefiar de
manera que cada colaborador tenga pleno conocimiento de sus deberes. Por lo que es urgente
la elaboracion del manual de funciones para la DEDV que contribuya al fortalecimiento de

la estructura organizativa.

A través de la investigacion documental se pudo constatar que se ha entregado copia del
contrato de trabajo a todo el personal de la DEDV, esta informacion se confirma en la
encuesta aplicada donde el 89% expresd que tienen copia de su contrato de trabajo y un 11%
manifestd que no. Ver figura 18.

= Si
= No

Figura 18. Evidencia del contrato de trabajo

En relacion a la interrogante ¢ Considera que cumple con las competencias que exige el cargo
que desempefia? El 89% (gris y naranja) estd de acuerdo y 11% estd totalmente en
desacuerdo. Ver figura 19.

61



= Totalmente en desacuerdo
= De acuerdo

= Totalmente de acuerdo

Figura 19. Consideraciones sobre las competencias que exige el cargo

En relacién a la motivacion del personal en el cargo que desempefia el 74% (gris y amarillo)

estd motivado, el 21% no opino y el 5% esta totalmente en desacuerdo. Ver figura 20.

A = No opino
= Totalmente en desacuerdo
= De acuerdo
= Totalmente de acuerdo

Figura 20. Motivacioén en el cargo que desempefia

Este dato es relevante, pues se puede observar que la mayor parte del personal de la DEDV
esta motivada en el cargo que desempefia.
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Respecto a la interrogante ¢Considera pertinente realizar un manual de funciones para la
DEDV? El 100% (gris y naranja) considera que es pertinente. Ver figura 21.

0% _.

= No es pertinente
= Es pertinente
= Es muy pertinente

Figura 21. Pertinencia de un manual de funciones para la DEDV

De acuerdo a lo expresado en la entrevista realizada a la Directora de la Division de Recursos
Humanos, la UNAN-Managua cuenta con un Manual de Cargos y funciones donde estan
contenidas todas las fichas de los cargos existentes en la Institucion, pero no esta organizado
por area, este manual fue elaborado a través de consulta realizada en las diferentes areas de
la Institucion y se ha venido actualizando cuando surgen cargos nuevos 0 por orientaciones
de la Contraloria General de la Republica de Nicaragua en las diferentes auditorias realizadas.
Sin embargo, de los cargos de la DEDV solamente existe la ficha ocupacional de: Director,
Desarrollador de Materiales Educativos, Asistente y Editor de contenido, este Gltimo con

funciones diferentes al cargo de la DEDV.

También manifestd la Directora de la Division de Recursos Humanos que en el Plan
Estratégico Institucional 2020 - 2024 se tiene planteado la elaboracion del Manual de

Organizacién y Funciones por area.

La Estructura del Manual de Cargos de la UNAN-Managua es la siguiente: Portada,

Objetivos y Alcances, Antecedentes, Marco Legal, Vision y Mision, Organigrama,
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Introduccion, Metodologia Empleada, Planilla de cargos, Fichas ocupacionales por area. En

cuanto a la ficha de cargos tiene la siguiente informacion:

- Nombre del cargo
- Ubicacion
- Superior Inmediato
- Cddigo del Cargo
- Descripcion General

o Objetivo General
- Descripcion Especifica de funciones y actividades
- Especificaciones

o Estudios y/o habilidades
Experiencia
Responsabilidad
Esfuerzos
Condiciones de trabajo

o O O O

Con relacion a esta informacion, se considera oportuno incorporar en la ficha de cargo los
conocimientos especificos y competencias funcionales segun cada cargo.

Con base a los resultados se refleja que el personal de la DEDV ha sido nombrado de acuerdo
con los requerimientos, las competencias personales y profesionales segun el cargo. La
mayoria conoce las funciones que debe realizar, tiene copia de su contrato de trabajo y
expresan estar motivados en el cargo que desempefian, sin embargo, realizan funciones que
no estan detalladas en su contrato de trabajo, ni en ningun tipo de documento. Por lo
consiguiente es urgente la elaboracion del manual de funciones que fortalezca el

funcionamiento de la DEDV.

El Manual de Funciones se presenta en un documento como anexo No. 6 en él se detalla la
estructura organizativa de la DEDV vy las fichas ocupacionales de los diferentes cargos segln

las areas existentes.
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7.4 Plan de implementacion para el Manual de Funciones en la Direccion de
Educacion a Distancia Virtual (DEDV)

Después de elaborar el manual de funciones de la DEDV, a continuacion, se presenta

propuesta de capacitacion para su implementacion.

La propuesta del Plan de implementacion, detalla los procedimientos o pasos a llevar a cabo
para la capacitacion del personal que labora en la Direccion de Educacion a Distancia Virtual,
respecto al Manual de funciones. Contiene la justificacion basada en los resultados de la
investigacion sobre este tema y su finalidad radica en que el personal conozca las funciones

y responsabilidades del cargo que desempefia.
El manual propuesto se muestra de forma integra en el anexo No. 6.

7.4.1 Justificacion para la puesta en marcha del manual de funciones

La Direccion de Educacion a Distancia Virtual (DEDV) es un area relativamente nueva y ha
venido trabajando con documentos elaborados por ella misma, no cuenta con un manual de
funciones donde se detallen las competencias, funciones y actividades de los cargos

existentes.

Segun los resultados de los instrumentos aplicados y los documentos revisados en la
investigacion realizada, la DEDV cuenta con personal calificado y equipos de alta tecnologia,
pero debido al crecimiento en los Ultimos afios requiere la contratacion de mas personal y
autorizacion de nuevos cargos. Ha funcionado de forma satisfactoria segin su estructura
organizativa, sin embargo, se deben mejorar algunos aspectos de la comunicacion. Ademas,
es urgente la elaboracion del manual de funciones que fortalezca el funcionamiento de la
DEDV.

Todo ello permitira contribuir con los objetivos y metas de la DEDV y por ende brindar un

mejor servicio a la sociedad.
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7.4.2 Objetivo del plan

Presentar una propuesta para la puesta en marcha del manual de funciones, mediante un
proceso de capacitacion que permita la apropiacion del mismo por parte del personal de la
Direccién de Educacion a Distancia Virtual.

7.4.3 Conceptualizaciones

De acuerdo a la Real Academia Espafiola, implementar es poner en funcionamiento, aplicar

métodos, medidas, etc., para llevar algo a cabo.

Un plan de implementacion es un documento donde se describe como se llevara el mismo,
que actividades, recursos Yy personas estaran involucradas, se asignan las tareas

correspondientes, el tiempo para realizarlas y la evaluacion del Plan.

La implementacion del Manual de Funciones requiere de la capacitacion del personal para

explicar las funciones que debe realizar y que no estan detalladas en el contrato de trabajo.

7.4.4 Proceso a seguir para la ejecucién del plan

Planificacion

Este plan comprende en detalle las actividades o tareas que se van a realizar para su
implementacion en la DEDV. Primero es necesario una reunion con el Director de la DEDV
para presentar la propuesta del manual de funciones, posteriormente, se debe coordinar con
él, las fechas, hora, local y medios para el desarrollo de la capacitacion. Se debe elaborar las
diapositivas en PowerPoint para realizar la capacitacion. Se coordinara con el director la

invitacion al personal.
Capacitacion:

Para implementar el manual no solamente es mostrar el documento, sino explicar el
contenido de cada ficha ocupacional, a fin de que cada trabajador este claro del objetivo del
cargo, las funciones y actividades que debe realizar, la experiencia, los conocimientos y

habilidades necesarias para desempefiar de forma eficaz y eficiente el cargo que desempefia.
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Se realizaran actividades individuales y colaborativas para que cada trabajador de apropie de
la ficha ocupacional del cargo que desempefia. En la tabla No. 5, se detalla las actividades

para su realizacion y en el Anexo 5 se muestra el presupuesto para su ejecucion.
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PROPUESTA PLAN DE CAPACITACION SOBRE MANUAL DE FUNCIONES

No Descripcion de la Duracion Fecha de Recursos Responsable Lugar
actividad Inicio
1 Elaborar carta dirigida al | %2 hora 08/02/2023 Computadora y papel bond | Ruth Calderon | Oficina DEDV
Director de la DEDV, t/c Rodriguez
solicitando la apertura
para realizar el proceso de
capacitacion a
trabajadores.
2 Reunidén con director de la | 1 hora 10/02/2023 Computadora, diapositivas y | Ruth Calderdn | Sala de
DEDV, para presentarle tv para presentar el plan. Rodriguez y Director | Reuniones
el plan de capacitacion. DEDV DEDV
3 Elaboracion de recursos | 8 horas 13/02/2023 Computadora / Herramienta | Ruth Calderon | Oficina DEDV
didacticos para facilitar la PowerPoint Rodriguez
capacitacion  sobre el
Manual de Funciones de
para el personal de la
DEDV.
4 Coordinar con el director, | ¥2 Hora 15/02/2023 Libreta y lapicero Ruth Calderdn

las fechas, hora, local y
medios para el desarrollo
de la capacitacion.

Rodriguez y Director
DEDV
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5 Invitacion al personal de | 1 horas 16/02/2023 Computadora y  correo | Ruth Calderdn | Sala de Medios
la DEDV para participar electrénico. Rodriguez y Director | DEDV

en el taller de DEDV
capacitacion. Se realizard
a traves de correo

electronico.
6 Taller de capacitacion | 6 horas 25/02/2023 Computadora, tv, fichas | Ruth Calderon | Sala de Medios
sobre las funciones que ocupacionales. Rodriguez DEDV

realiza el personal.

Se realizaran actividades
individuales y
colaborativas.

7 Evaluacion del taller Y hora 25/2023 Evaluaciones en hoja de | Ruth Calderdn | Sala de Medios
papel t/c Rodriguez y personal | DEDV
de la DEDV

Tabla 5. Actividades del plan de capacitacion
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VIIl. CONCLUSIONES

A continuacion, se presentan las conclusiones a las que se ha llegado producto del proceso

de investigacion llevado a cabo.

e La Direccion de Educacion a Distancia Virtual se constituye tomando en cuenta las
experiencias de otras instituciones internacionales con caracteristicas similares y
desarrolla su modelo de virtualizacién con base al modelo pedagdgico de la universidad,
tiene definida su estructura organizativa, las areas estan establecidas segln los procesos
de trabajo: Gestidn de curriculo, Desarrollo de materiales educativos, Gestion tecnoldgica
y Gestion académica), cuenta con personal altamente calificado y con equipos de alta
tecnologia asignado al personal para que realice sus funciones con eficiencia y eficacia.

e Lasituacidn organizativa la DEDV asegura el funcionamiento de la misma, no obstante,
se evidencia una demanda de capacitacion para fortalecer capacidades y habilidades de
cada colaborador, asi como la contratacién de mas personal en cada una de las areas,
tomando en cuenta el crecimiento de la DEDV.

e La estructura funcional de la DEDV se encuentra definida y es conocida por la mayoria
de los colaboradores, favoreciendo que trabajen en pro de alcanzar las metas propuestas,
es importante sefialar, que hay un 11% que no maneja dicha estructura. La mision, vision
y funciones de la instancia conciben como meta el desarrollo de programas de formacion
profesional pertinentes y de calidad bajo la modalidad a distancia virtual, en los
resultados el 58% del personal docente y administrativo conoce estos principios, pero, es
importante destacar que un 42% no tiene dominio, lo que indica que se debe fortalecer
este aspecto, a fin de asegurar la consecucion de las metas establecidas por la DEDV.

e EI Manual de Funciones de la DEDV, permitird que el personal tenga dominio de la
estructura organizativa y funciones de la instancia, favoreciendo el buen desarrollo de las
distintas actividades y tareas, a fin de asegurar las metas propuestas.

e La DEDV cuenta con los siguientes nombramientos Director, Asistente de Direccion
Docentes Ejecutivo, Docente, Analista de educacién en linea, Desarrolladores de
materiales educativos y Editor de contenido. Sin embargo, se encontrd gque existe una

confusion en cuanto a los nombres de los cargos que domina el personal docente y
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administrativo. Por otra parte, el coordinador de area no tiene un nombramiento oficial,
pero, este se encuentra funcionando segln la estructura de la DEDV.

Las funciones de cada colaborador estdn debidamente definidas y se logré constatar que
el 84% del personal tiene conocimiento de las funciones de su cargo y se encuentran
motivados en el cargo que desemperfian, sin embargo, existen funciones que realizan y
gue no estan contempladas en sus contratos de trabajo.

Formular adecuadamente las funciones y actividades de cada cargo, para que cada
colaborador tenga pleno conocimiento de sus deberes e identifique que campos de su
desempefio debe fortalecer mediante planes de capacitacion, de cara a la mejora continua
de los procesos que se ejecutan en la DEDV, por lo tanto, es urgente la elaboracion del
manual de funciones de esta instancia.

El Manual de Funciones de la DEDV contiene las funciones especificas de cada cargo y
al implementar el plan de capacitacion, favoreceria el desempefio eficaz y eficiente del

personal de esta instancia.
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IX. RECOMENDACIONES

A continuacion, se presentan las siguientes recomendaciones de acuerdo a los resultados del

estudio:

e Planificar capacitaciones para fortalecer capacidades y habilidades de cada
colaborador segun las necesidades, de esta manera incrementar la eficiencia y eficacia
de los trabajadores de la DEDV, a fin de contribuir al logro de los objetivos de esta
direccion como de la Institucion.

e Contratar personal de acuerdo a las necesidades de cada area, tomando en cuenta el
crecimiento de la DEDV en los ultimos afos.

e Ejecutar el plan de capacitacion propuesto sobre el Manual de Funciones, para que
cada colaborador conozca la mision, vision y funciones de la DEDV, ademas, tenga
pleno conocimiento de sus deberes e identifique que campos de su desempefio debe
fortalecer, de cara a la mejora continua de los procesos que se ejecutan en la DEDV.

e Actualizar anualmente el Manual de Funciones, de acuerdo a las necesidades y
crecimiento de la DEDV.

e Desarrollar nuevos estudios, entorno a esta tematica, con el propdsito de asegurar la

implementacién y evaluacién del Manual de Funciones de la DEDV.
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Xl.  ACRONIMOS Y ABREVIATURAS
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DEDV:
UNAN-Managua:

Centro de Atencion Personalizada
Direccion de Educacién a Distancia Virtual

Universidad Nacional Autonoma de Nicaragua
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XIl.  ANEXOS

Anexo 1. Presupuesto del proceso de investigacion

Gastos Presupuesto tesis 2022
Abril | Mayo ‘ Junio ‘ Julio ‘ Agosto |Septiembre| Octubre ‘Noviembre‘ Total

Alimentos

Desayuno $500.00 | €$500.00 [ €$500.00 | C$500.00 | €$500.00 | €$500.00 | C$500.00 | €$500.00 | €$4,000.00

Almuerzo $2,000.00|C$2,000.00] €$2,000.00] C$2,000.00] €$2,000.00 | €52,000.00 | €$2,000.00 | €5$2,000.00 | C$16,000.00

Cena $200.00 | €$200.00 | €$200.00 | C$200.00 | €5200.00 | €5200.00 | C$200.00 | €$200.00 | €$1,600.00

Subtotal alimentos | €$2,700.00[C$2,700.00] €$2,700.00/C$2,700.00] €$2,700.00 | €52,700.00 | C$2,700.00 | €$2,700.00 | €$21,600.00
Transporte

Subtotal transporte | €$2,000.00] €$2,000.00] €$2,000.00] ¢$2,000.00]  €$2,000.00] €$2,000.00] €$2,400.00] C$2,800.00] €$17,200.00
Papeleria

Internet €$2,000.00]€52,000.00] €$2,000.00|€$2,000.00| €52,000.00 | €$2,000.00 | £$2,000.00 | €52,000.00 | €$16,000.00

Documentos impresos | C$0.00 | C€$0.00 | €$0.00 | C$0.00 $0.00 | €$100.00 | €$50.00 | €3$0.00 €$150.00

Fotocopias €$50.00 | €$50.00 | €$50.00 | €$50.00 | €$50.00 €$0.00 €$0.00 €30.00 €$250.00

Lapiz €$20.00 | €$20.00 | €$20.00 | €520.00 | €$20.00 €$0.00 €30.00 €30.00 €$100.00

Borrador €$10.00 | €$10.00 | €$10.00 | €510.00 | €510.00 €$0.00 €30.00 €30.00 $50.00

Corrector €$30.00 | €$30.00 | €$30.00 | €$30.00 | €$30.00 €$0.00 €30.00 €30.00 €$150.00

Lapicero €$30.00 | €$30.00 | €$30.00 | €$30.00 | €$330.00 €$0.00 €$0.00 €30.00 €$150.00

Subtotal papeleria $2,140.00{ C$2,140.00] €52,140.00] €$2,140.00]  €$2,140.00] €52,100.00] €§2,050.00] €$2,000.00] C$16,850.00

Anexo 2. Cronograma de actividades del proceso de investigacion

CRONOGRAMA DETUTORIA DE TESIS
TUTOR DE TESIS:
Msc. Karla Castro
Febrero - noviembre 2022
MAESTRANTE : Ruth de Fatima Calderon Rodriguez

MES FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO Julo AGOSTO | SEPTIEMBRE| OCTUBRE | Noviembre
SEMANAS / ACTIVIDADES 1)12(3|4(1|2[3|4|5[1]|2[|3/4]|1(2|3|4)1]|2(3[4([1]|2(3|4 1]12(3/4({1(2[3[4]1]2/3|4
Revisidn y ajustes al Protocolo de Investigacién

1.1.|Definicién del tema, problema , objetivos ., justificacion

1.2.|Antecedentes de la investigacion

1.3.|variables de investigacidn

1.4,|Revisién de marco tedrico

1.5.|Disefio metodoldgico

1.6. |Disefio y aplicacion de instrumentos

Procesamiento de informacion y andlisis de resultados

2.1 |Tabulacidn y consolidacion

2.2 [Redaccidn de resultados por objetivo
Il |Elaboracién de Informe final
3.1.|Cocluciones y recomendaciones
3.2.|Resumen e introduccion
3.3.|Entrega de Borrador final
3.4.|Ajustes y correcciones al Borrador
IV [Pre defensa

4.1.|Prepracion de diapositivas

4.2 |Presentacidn preliminar
4.3|Defensa
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Anexo 3. Instrumentos de recoleccion de datos

Anexo 3.1. Entrevista dirigida

Esta entrevista se encuentra dirigida al director de la Division de Recursos Humanos de la
UNAN-Managua, tiene como objetivos obtener datos oportunos sobre el funcionamiento de
esta Division en lo que se refiere a Manual de Funciones, la cual es estrictamente con fines
academicos para la elaboracion de la tesis de maestria titulada “Disefio de manual de
funciones para el personal de la Direccion de Educacion a Distancia Virtual (DEDV) de la
UNAN-Managua”. Los datos que nos brinde son confidenciales y de gran utilidad para el

progreso del estudio.

a. Informacion General

Institucion: Dependencia:
Fecha: Cargo:
Duracion Lugar:

Entrevistador:

b. Conocimiento general:
1. ¢Podria narrarme la experiencia que tiene en la tematica en estudio?
c. Conocimiento especifico:
1. (Cuadl es la finalidad de la Division de Recursos Humanos? ;Cual es su estructura?
2. ¢Cual es la estructura establecida para elaborar el Manual de funciones para cada area
en la UNAN-Managua?
3. ¢Qué informacidn contiene la ficha ocupacional establecida por Recursos Humanos?
4. ¢Cudl ha sido el procedimiento para designar las especificaciones de cargo en la
UNAN?
5. ¢Cuales son los beneficios y limitantes que puede tener el hacer fichas de cargos para
el area de la DEDV?
6. ¢Qué aspectos se deben considerar al hacer las fichas de cargo para que estén

vinculados a los lineamientos de RRHH?

7. ¢Cuél es el proceso que se realiza para la validacion de un Manual de Funciones?
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8. Desde el marco de su experiencia ¢ Cual es la importancia de mantener actualizado el

manual de funciones en la Institucion?

d. Cierre:

1. ¢Algun aspecto mas que agregar?

iMuchas Gracias!
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Anexo 3.2. Entrevista dirigida a director de la DEDV

Esta entrevista se encuentra dirigida al director de la Direccién de Educacién a Distancia
Virtual de la UNAN-Managua, tiene como objetivo obtener datos oportunos sobre la
estructura y funcionamiento de las areas que componen esta Direccion, la cual es
estrictamente con fines académicos para la elaboracion de la tesis de maestria titulada
“Disefio de manual de funciones para el personal de la Direccion de Educacién a Distancia
Virtual (DEDV) de la UNAN-Managua”. Los datos que nos brinde son confidenciales y de

gran utilidad para el progreso del estudio.

a. Informacion General

Institucion: Dependencia:
Fecha: Cargo:
Duracion Lugar:

Entrevistador:

b. Conocimiento especifico:

1. Podria comentarme ¢Cdémo surge la Direccion de Educacion a Distancia virtual? y
¢Cual es su finalidad?

2. ¢Qué documentos validan la creacién de la DEDV y orientan su funcionamiento?

3. Dentro del quehacer de la DEDV ¢ Cuales son sus areas sustantivas? ¢ Qué aporta cada
area al quehacer de la direccion?

4. ;Cbmo estan establecidas las lineas de mando?

5. ¢Cuénto personal labora en la DEDV? ;Cree que es suficiente o requieren mas
personal? ¢Para qué funciones?

6. ¢La estructura y funcionamiento de la DEDV tiene relacion con areas de Educacion
virtual de otras instituciones educativas? Si su respuesta es si podria mencionar
algunas.

7. ¢Cual considera usted que es la competencia principal del personal segun el area
donde esta ubicado?

8. Segun la organizacion actual de la direccion ¢Cuales son los aspectos que se deben
mejorar en las funciones asignadas en los cargos de la DEDV?
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9. ¢Cual es el tipo de comunicacion de la DEDV? ;Como generalmente se lleva a cabo
la comunicacion entre las diferentes areas y niveles? ;Qué cree que debe mejorar?

10. ¢ Como valora usted el cumplimiento del trabajo asignado a la DEDV?

11. ¢ Considera necesario la apertura de nuevos cargos en la DEDV? ;Qué cargos y en
queé area?

12. ¢ Cuales son los aspectos a considerar en la elaboracion de perfiles de cargo del area
de la DEDV de cara a las proyecciones estratégicas de la UNAN-Managua?

13. ¢ Cual es el procedimiento para la contratacion del personal de la DEDV?

14. ;Como se realiza la evaluacion al desempefio?

c. Cierre:

1. ¢Algln aspecto mas que agregar?

iMuchas Gracias!
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Anexo 3.3. Entrevista dirigida a coordinadoras

Esta entrevista se encuentra dirigida a los Coordinadores de Area de la Direccion de
Educacion a Distancia Virtual de la UNAN-Managua, tiene como objetivo obtener datos
oportunos sobre la estructura y funcionamiento, competencias y responsabilidades del
personal de apoyo del area (Gestion del Curriculo, Gestion Tecnoldgica, Desarrollo de
Materiales y Gestion Académica) de esta Division, la cual es estrictamente con fines
académicos para la elaboracion de la tesis de maestria titulada “Disefio de manual de
funciones para el personal de la Direccién de Educacion a Distancia Virtual (DEDV) de la
UNAN-Managua”. Los datos que nos brinde son confidenciales y de gran utilidad para el

progreso del estudio.

a. Informacion General

Institucion: Dependencia:
Fecha: Cargo:
Duracion Lugar:

Entrevistador:

a. Conocimiento especifico:

¢ Cudles son los desafios que ha tenido el area con relacion a su funcionamiento?
Podria mencionar ¢Cual es la funcion sustancial del area que coordina?

¢ Cémo estan establecidas las lineas de mando?

M WD

¢Cual es el tipo de comunicacion de la DEDV? ;Cdmo generalmente se lleva a cabo la

comunicacion entre las diferentes areas y niveles? ;Qué cree que debe mejorar?

5. ¢Cudles considera usted que son las cualidades que debe poseer el personal de apoyo del
area que coordina? y ¢Cual es la competencia principal?

6. ¢Cudles son los cargos que existen en el area que usted coordina? ¢Podria enumerar
cuales son las funciones y actividades de cada cargo?

7. ¢Cual es la relacion que se establece entre los cargos existentes en el area que coordina

con otras areas de la DEDV?
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¢Considera que estan definidas las funciones y actividades por cada cargo? O ¢Existen
algunas funciones y actividades no definidas en el contrato laboral?, si es asi ¢Podria
compartirlas?

Desde su experiencia ¢Qué opina sobre la cantidad y calificacion del personal del area

que coordina?

Cierre:

¢Algun aspecto més que agregar?

iMuchas Gracias!
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Anexo 3.4. Encuesta a personal DEDV

El propdsito de esta encuesta es obtener datos sobre las funciones y actividades que realiza
dentro del area en la que se desempefia en la Direccion de Educacion a Distancia Virtual
(DEDV) de la UNAN-Managua, la cual es estrictamente con fines académicos para la
elaboracion de la tesis de maestria titulada “Disefio de manual de funciones para el personal
de la Direccién de Educacion a Distancia Virtual (DEDV) de la UNAN-Managua”. Los datos

que usted nos brinde son confidenciales y de gran utilidad para el progreso del estudio.

Encuesta #: Fecha: /[ Encuestador:
1. Datos generales del encuestado.

Area en la que labora: Cargo:

Edad: Sexo: (F M Afios de laborar en DEDV:

Procedencia : Grado académico:
] Licenciatura LI Doctorado
[ Especialidad L Otro
] Maestria

Seleccione marcando con una X, una de las opciones de las interrogantes planteadas a
continuacion:

2. Estructura y funcionamiento de la DEDV

items Si | No

Maneja el esquema organizativo de la Direccion de Educacion a Distancia Virtual

Conoce las areas sustantivas de la DEDV

Conoce la mision y vision de la DEDV

Pregunta Totalmente de De No En Totalmente en
acuerdo acuerdo opino desacuerdo desacuerdo

Conoce las funciones del
cargo que desempefia
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Tiene copia de su
contrato de trabajo

Considera necesario la
contratacion de otro
recurso en el area

3. Competencia, Funciones y Cargos

items

Si | No

Conoce cudl es la competencia principal del cargo que desempefia.

desemperia.

Conoce las funciones y actividades que debe realizar segtn el area a la que pertenece y cargo que

Las funciones y actividades que usted realiza estan contempladas en su contrato laboral

Realiza funciones y actividades que no estan contempladas en su contrato laboral.

Al iniciar en el cargo que desempefia se le presenté un manual de funciones.

Pregunta

Totalmente
de acuerdo

De
acuerdo

No
opino

En
desacuerdo

Totalmente en
desacuerdo

¢ Se siente motivado/a en el
cargo que desempefia?

¢Considera que cumple con
las competencias que exige
el cargo que desempefia?

¢Las funciones que realiza
estdn establecidas en su
contrato de trabajo?

¢Realiza funciones que no
estdn establecidas en su
contrato de trabajo?

¢Al iniciar en el puesto que
desempefia se le presentd
un manual de funciones?

¢Considera pertinente realizar un manual de funciones para la Direccién de Educacion a

Distancia Virtual?

10

iGracias por su amable colaboracion!
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Anexo 3.5. Grupo Focal

Este grupo focal se encuentra dirigido al personal docente y administrativo de la Direccion
de Educacién a Distancia Virtual de la UNAN-Managua, tiene como objetivo valorar el nivel
de conocimiento que tiene el personal de la DEDV sobre las competencias, funciones y
actividades del cargo que desempefian, el cual es estrictamente con fines académicos para la
elaboracion de la tesis de maestria titulada “Disefio de manual de funciones para el personal
de la Direccién de Educacion a Distancia Virtual (DEDV) de la UNAN-Managua”. Los datos

que brinden son confidenciales y de gran utilidad para el progreso del estudio.

1. Explique las fortalezas y debilidades de la estructura organizativa de la DEDV

2. ¢Cual es la competencia principal que creen ustedes deben poseer en el cargo que
desempefian? Expliquen por qué.

3. ¢Podrian compartir las funciones y actividades que realizan en el cargo que desempefian?

4. ¢Consideran que existen algunas funciones y actividades no definidas en su contrato
laboral?, si es asi ¢Podrian compartirlas?

5. ¢El cargo que desempefian tiene relacion con otros cargos?

6. ¢Consideran que el area donde laboran cuenta con el personal necesario para realizar el
trabajo asignado? o ¢Es necesario la creacion de nuevos cargos?, ¢Podrian mencionarlos?

7. ¢Qué dificultades se han presentado en el area donde laboran? ;Qué consideran que se
puede mejorar?

8. ¢Cuadles son los requisitos del cargo que desempefian?

c. Cierre:
1. ¢Consideran que existen puntos que aun deberian discutirse? ¢Podriamos discutirlos?

iMuchas Gracias!
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Anexo 3.6. Guia de analisis documental

La guia de revision documental tiene como objetivo analizar la estructura y funcionamiento

de la Direccion de Educacion a Distancia Virtual, asi como las competencias, funciones y

actividades para disefiar el Manual de funciones para el personal de esta Direccion.

Documentos revisados

Contenido de interés

Observaciones

Contrato laboral

Definicion de  funciones,
competencias del cargo

Se revisaron 24 contratos de

trabajo de los cargos:

e Especialista en Educacion
en linea

e Desarrollador de
Materiales Educativos

e Administrador de
Servidores

e Administrador de
Plataforma

e Gestor de Plataforma

e Analista de Educacion en
Linea

Se encontr6 que las funciones

estan completas, pero no

estan las competencias.

Documentos sobre
organizacion y funciones de
la DEDV.

Funciones principales de las

areas de  Gestion  de
Curriculo, Desarrollo de
Materiales Educativos,
Gestion  Tecnoldgica y

Gestion Académica.

En este documento se
encuentra la funcion principal
y especificas de cada una de
las areas de la DEDV, asi
como las establecidas para
cada cargo.

Estatutos de la UNAN-
Managua con sus reformas
incorporadas (Artos 58 y 59).

Funciones de la DEDV

El arto 58 establece que la
DEDV depende del
Vicerrectorado General vy
constituye una modalidad
virtual de ensefianza
aprendizaje y se desarrolla
través de diversos programas.
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El arto. 59 Plantea las
funciones de la Direccién de

Educacion a  Distancia
Virtual.
Plan Estratégico Institucional | Gestion del Talento Humano | EI  proyecto Institucional

2020 - 2024

aprobado en sesion No. 20-20
del Consejo Universitario de
la UNAN-Managua plantea
en la funcién Gestion de la
calidad:

Linea Estratégica:
Fortalecimiento del talento
humanos como elemento
fundamental para el
mejoramiento continuo de la
gestion universitaria.

Objetivo estratégico:
Desarrolla el Talento
Humanos a fin de asegurar el
cumplimiento de la Mision y
Vision de la Universidad.

Ley No. 185 - Codigo del
trabajo (con sus reformas,
adiciones e interpretacion
autentica).

Relacion Laboral y Contrato
de Trabajo.

El Codigo del Trabajo en el
articulo 20 inciso c. sefiala
que en el contrato se debe
realizar la descripcion del
trabajo, lugar o lugares donde
deba realizarse.

Interno  de
Personal

Reglamento
Trabajo del
Administrativo.

Derecho de los trabajadores

El Reglamento Interno de
Trabajo del Personal
Administrativo, aprobado el
dieciséis de abril del 2013 en
el arto 9, inciso c, sefiala que
es un derecho del trabajador
conocer sus funciones de
trabajo, sus responsabilidades
y dependencias jerarquicas.

Manual de Cargos vy
Funciones UNAN-Managua.

Descripcion de Funciones

El Manual de Cargos y
funciones contiene las fichas
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ocupacionales  donde se
detallan:

Nombre del cargo
Ubicacion

Superior Inmediato
Caodigo del Cargo
Descripcion General
o Objetivo General
Descripcion
Especifica de
funciones y
actividades
Especificaciones

o Estudios y/o
habilidades
Experiencia
Responsabilidad
Esfuerzos
Condiciones de
trabajo

O O O O
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Anexo 4. Procesamiento de la informacion
Anexo 4.1. Procesamiento de entrevista aplicada a Directora Division de Recursos Humanos

NO

Pregunta

Respuesta

Valoracién

¢Podria narrarme
la  experiencia
que tiene en la

tematica
estudio?

en

Yo no tengo formacion especifica en el &rea,
no obstante, si tengo mucho conocimiento a
nivel institucional que me lo ha permitido
adquirir desde que estoy en aquella direccion
de planificacion que posteriormente se
convirti6 en direccion en gestién de la
calidad, el haber estado en esa antesala como
gjecutiva de esa direccibn 'y como
responsable del area planificacion me
permitié conocer a nivel macro toda la
Universidad y el quehacer de toda la
Universidad, yo creo que el conocer a toda
universidad y su forma de trabajar, su forma
organizativa, la forma de ejecucion de los
procesos, esa informacion mas mi
conocimiento que tengo en mi formacion
base que soy Ingeniero en Computacién, eso
me ha permitido tener un aporte significativo
en la direccion, en qué sentido no en la parte
operativa porque ahi hay gente de muchos
afios de trabajar, con mucha capacidad
habilidad y destreza que tienen mucho

La formacién académica y experiencia son muy importante
para desempefiar un cargo, sin embargo, los conocimientos
adquiridos permiten desempefiarse en cargo diferentes o afines
a la formacion profesional.

En relacion a la Directora de la Division de Recursos Humanos,
su experiencia desde el area de Planificacion le permitid
conocer a nivel macro toda la Universidad y su forma de
trabajar, ademas, su formacion académica (Ingeniero en
Computacién), le ha permitido un aporte significativo en la
automatizacioén de los deferentes procesos que se realizan en la
Division de Recursos Humanos.
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tiempo y también tenemos joven, pero hay un
equipo super comprometido... mi aporte ha
sido mas en la automatizacién de procesos.

(Cuadl  es la

finalidad de la
Divisién de
Recursos

Humanos? ¢ Cual
es su estructura?

Garantizar o hacer garante de la ejecucion de
todos los procesos institucionales vinculados
con el desarrollo y demaés del recurso humano
de la institucion, pero recursos humanos
también debe garantizar un ambiente laboral
estable para todos los trabajadores, esa
armonia que debe existir en las diferentes
areas, la parte de la disciplina laboral. Algo
muy importante, es fortalecer esa identidad
institucional, fortalecer ese trabajo en equipo,
incidir y atender al trabajador.

Chiavenato (2010) plantea: “La administracion de recursos
humanos consiste en planear, organizar, desarrollar,
coordinar y controlar técnicas capaces de promover el
desempernio eficiente del personal...” De acuerdo con lo
planteado por la Directora, la Divisién de Recursos Humanos
en la UNAN-Managua garantiza la ejecucion de todos los
procesos institucionales vinculado con el desarrollo y demas
del recurso humano de la Institucion, un ambiente laboral
estable, disciplina laboral y fortalecer la identidad Institucional.

La estructura organizativa es: Direccion, Oficina de Nomina y
atencion al trabajador, Oficina de Seleccion y contratacion de
personal, Oficina de Higiene y Seguridad Ocupacional y
Oficina de Registro y control de Compensaciones, Horas Clases
y Expedientes.

Esta estructura permite cumplir con cada uno de los procesos
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

(Cudl  es la

estructura

establecida para
elaborar el
Manual de

El manual de cargos y funciones se realizo el
primero creo que en el 2012 o 2015, ahi lo
que se hizo fue un proceso de diagnostico
institucional, hicieron una metodologia y
comenzaron a hacer consulta en las diferentes

La Division de Recursos Humanos de la UNAN-Managua
cuenta con un Manual de Cargos y funciones con la siguiente
estructura:
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funciones  para

cada area en
UNAN-
Managua?

la

areas como nivel de consulta, asi se fue
construyendo el manual, o sea se definié un
formato y se comenzaron a elaborar las fichas
ocupacionales.

Ahorita es una revision de cuales ficha hacian
falta porque nos dimos cuenta en un proceso
de Contraloria que se habian hecho
contrataciones con cargos que no estaban
contempladas en el manual de cargo,
entonces tuvieron que crearse la ficha de esos
cargos.

Estructura del Manual:

Portada, Objetivos y alcances, Antecedentes,
Marco Legal, Vision y Mision, Organigrama,
Introduccién,  Metodologia  Empleada,
Planilla de cargos, Fichas ocupacionales por
area.

Portada, Objetivos y alcances, Antecedentes, Marco Legal,
Vision y Mision, Organigrama, Introduccion, Metodologia
Empleada, Planilla de cargos, Fichas ocupacionales de los
cargos existentes.

Es un Manual completo y es actualizado segin las
recomendaciones de la Contraloria General de la Republica.

;Qué
informacion

contiene la ficha

ocupacional
establecida

por

Las fichas ocupacionales contienen la
siguiente informacion.

- Nombre del cargo
- Ubicacion
- Superior Inmediato

En relacion al contenido de la ficha ocupacional, considero que
le falta las competencias funcionales segun el cargo.
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Recursos
Humanos?

- Codigo del Cargo
- Descripcion General
o Objetivo General
- Descripcion Especifica de funciones
y actividades
- Especificaciones
o Estudios y/o habilidades
Experiencia
Responsabilidad
Esfuerzos
Condiciones de trabajo

o O O O

¢Cual ha sido el
procedimiento
para designar las
especificaciones
de cargo en la
UNAN?

Las especificaciones se designan en
coordinacion con el responsable del éarea,
quien conoce las necesidades y las funciones
del cargo.

Chiavenato (2001) Plantea que la descripcién de los cargos no
es una tarea de la Administracion de Recursos Humanos, que
hay organismos dedicados para esta actividad. En el caso de la
Divisién de Recursos Humanos de la UNAN-Managua cuando
surgen cargos nuevos se realizan las especificaciones en
coordinacion con el Responsable del &rea donde surgié el cargo,
porque son los que conocen las necesidades y habilidades que
debe tener la persona que ocupara el cargo, esta practica viene
a disminuir gastos administrativos.

¢Cudles son los
beneficios y
limitantes  que
puede tener el
hacer fichas de
cargos para el

Bueno beneficio es como cualquier otra al
tener las fichas de cualquier otra area que nos
permite determinar de forma clara, cuales son
las funciones que debe desempefiar en las
tareas que debe ejecutar cada persona
dependiendo el cargo en el mercado, eso nos

Elaborar las fichas de cargo tanto de la DEDV como para todas
las areas de la UNAN-Managua, es un beneficio porque tanto
el responsable inmediato como el trabajador conocen en
detalles cuales son las funciones que demanda el cargo que
desempefian, asi como las competencias del cargo. Segun el
plan estratégico institucional, en la UNAN-Managua se debe
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area
DEDV?

de

conlleva a que podamos dar pasos
significativos también para hacer una
evaluacion, no por competencias genéricas y
sino  por  competencias  especificas
dependiendo del puesto de trabajo, donde
estoy si yo quiero hacer una evaluacion por
puesto de trabajo acorde a las actividades que
ejecuto yo necesito de manera obligatoria
tener en la ficha la informacion o la
especificacion de las tareas y funciones que
realiza cada quien aqui.

Limitantes no, porque nosotros de manera
significativa 0 de manera continua, vamos a
empezar a implementar procesos de
actualizacion, por lo menos cada afio hay que
estarlo revisando. Entonces al estarlo
revisando cada afio nos va permitir
retroalimentar, actualizarlo valga la
redundancia y no habria ninguna limitacion.
Porque si ustedes o el area que se va a hacer
la ficha, son las que permiten hacer esa
revision, esa reconstruccion colectiva y es un
area muy especifica no habria ningln
inconveniente porque son los padres o los

elaborar en cada area en manual de cargos y funciones, y segln
lo planteado por la entrevistada, este proceso se realizara con
los responsables y personal de cada una de las areas.

Coincido con la Directora de la Division de Recursos Humanos,
que no hay limitante en la realizacion de esta tarea, porque los
responsables y el personal de cada area, son quienes conocen
las funciones que realizan.
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ejecutores directos de los procesos, entonces
son los que saben lo que hacen.

¢ Qué aspectos se
deben considerar
al hacer las fichas
de cargo para que
estén vinculados
a los lineamientos
de RRHH?

Los procedimientos que se ejecutan para
elaborar las fichas ocupacionales es una
armonizacion que se debe garantizar que todo
esté, 0 sea que el manual de normas y
procedimientos de ac4d, las fichas
ocupacionales estén en armonia con lo
establecido en la planificacion estratégica
institucional.

Al elaborar las fichas ocupacionales se toma en cuenta las
necesidades del area, estas se revisan con el responsable porque
es quien conoce el trabajo que se debe realizar. Estas fichas
ocupacionales deben estar en armonia con lo establecido en el
Plan Estratégico Institucional que es un proyecto Institucional
donde se plantean los lineamientos a seguir para cumplir con la
Mision y Vision de la UNAN-Managua.

(Cual es el
proceso que se
realiza para la
validacion de un
Manual de
Funciones?

No es un documento como los convenios y
reglamentos que valida el MITRAB, quien
los pide y revisa es la contraloria para ver si
cumplen los lineamientos, pero lo hemos
entregado en varias ocasiones y se ha
actualizado de hecho cada semestre que
llenamos el CECI se sube el manual y no
hemos tenido observacion ninguna en
relacion a la estructura del manual, ni de la
forma de las fichas. La Unica observacion fue
porque habian cambiado nombres de
direcciones y no se habian actualizado en el
manual. Entonces ellos lo validan de alguna
manera, aunque no te lo certifican.

El Manual de cargos es un documento que elabora la Division
de Recursos Humanos de la UNAN-Managua y lo enriquece
con la informacion que brindan los responsables de las
diferentes areas cuando surgen cargos nuevos O por
modificacion de funciones segln los avances tecnoldgicos. Este
Manual lo solicita la Contraloria General de la Republica en las
auditorias anuales que realiza a la Institucion, con el objetivo
de verificar si estdn contemplando los cargos segun el
rengloneado (es un documento que se obtiene de la némina). La
Contraloria solo hace esta verificacion, pero no hace una
validacion del Manual.

Desde el marco
de su experiencia

Es importante porque se mantiene
actualizada la informacién en relacién a los

El Manual de Funciones es una guia en toda organizacion,
contiene las fichas ocupacionales de los cargos existentes, por
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¢Cudl es la|cargos existentes, ademas, se esta | ello es importante actualizarlo anualmente a fin de incluir los
importancia  de | cumpliendo con los lineamientos de Recursos | cargos nuevos que surgen o las modificaciones requeridas. De

mantener Humanos contemplados en el Plan | esta manera se cumple con lo orientado tanto en el Plan
actualizado el | Estratégico Institucional. Estratégico Institucional como por la Contraloria General de la
manual de Republica.

funciones en la

Institucion?
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Anexo 4.2. Procesamiento de entrevista aplicada a Director DEDV

N° Pregunta Respuesta Valoracion
La Direccion de Educacion a Distancia Virtual (DEDV)
Podria nace en el mes de abril del afio 2016, como iniciativa de
(l:ortlentarme la Universidad Nacional Auténoma de Nl_caragua, La Direccién de Educacién a Distancia Virtual
¢Como surge | Managua (UNAN-Managua), para consolidar la . ~
.. it . ) . .. .. | (DEDV) nace en el mes de abril del afio 2016, como
la Direccion | implementacion de la Modalidad Virtual en la institucion. | ;. .. Lo . ;
- . L - L iniciativa de la Universidad Nacional Auténoma de
1 | de Educacion | A través de la revision de distintas experiencias vividas | | .
. . . i . A Nicaragua, Managua (UNAN-Managua), para
a  Distancia | por institucionales internacionales, quienes se h . » . .
. . ) T consolidar la implementacion de la Modalidad Virtual
virtual? y | caracterizan por tener un proceso de virtualizacion sélido, en la institucion
¢Cuél es su | UNAN-Managua inicié el desarrollo de su modelo de '
finalidad? virtualizacion, partiendo de la estructura organizativa y
caracteristicas propias segun su Modelo Educativo.
La Direccion de Educacion a Distancia Virtual (DEDV)
en la UNAN-Managua, es la unidad encargada de
garantizar el desarrollo, implementacién y evaluacion de
programas de formacion profesional bajo la modalidad | La Direccion de Educacién a Distancia Virtual es la
9 Cual es su | virtual. Al mismo tiempo, esta direccidn se enfoca en el | encarga de disefiar, desarrollar, implementar y dar
finalidad desarrollo y aplicacion de procesos educativos haciendo | seguimiento a los programas de formacion profesional
énfasis en metodologias, recursos y actividades que | de la institucion.
permiten materializar los esfuerzos institucionales para la
proyeccion de la educacion a distancia virtual a nivel
institucional y nacional.
,Qué , . . . .
3 glgcumentos Artos 58 y 59. De los Estatutos de la UNAN-Managua | seqin la informacion brindada por el Director de la
validan I con sus reformas incorporadas. DEDV la creacion y funcionamiento estan establecidas
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creacion de la
DEDV y
orientan su
funcionamient
0?

en los Artos 58 y 59 de los Estatutos de la UNAN-
Managua con sus reformas incorporadas.

Dentro del
quehacer de la
DEDV
¢Cuéles son
sus areas
sustantivas?
¢Qué aporta
cada area al
quehacer de la
direccion?

e Area de gestion del curriculo
e Area de desarrollo de contenido educativo
e Areade Gestion Tecnologica
o Areade Gestion Académica
Area de Gestion del Curriculo

Asesora el trabajo de las Comisiones Curriculares,
equipos de trabajo multidisciplinarios de las carreras y
personal docente en relacion a la microplanificacion de
los planes académicos para facilitarlos en la modalidad
virtual.

Area de Desarrollo de Contenido Educativo

Disefia, crea y valida los objetos de aprendizaje, recursos
y actividades digitales a utilizar en los cursos en la
modalidad virtual, para garantizar la calidad y pertinencia
de los mismos de acuerdo a las competencias y
contenidos establecidos en el disefio didactico de las
asignaturas.

Area de Gestion Tecnoldgica

La Direccion de Educacion a Distancia Virtual esta
compuesta por cuatro areas (Gestion del Curriculo,
Desarrollo de Materiales Educativos, Gestion
Tecnolodgica y Gestion Académica. Cada una de ella
aporta en el proceso de disefiar, desarrollar,
implementar y dar seguimiento a los programas de
formacion profesional para alcanzar las metas
propuestas de la DEDV como de la Institucion.
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Administra los recursos de hardware, software,
almacenamiento, conectividad (asignados por la
direccion de Sistemas de Informacion Universitario y
Desarrollo Tecnoldgico) para garantizar la interaccién de
los actores en un espacio virtual destinado para que se
desarrolle el proceso de ensefianza-aprendizaje. Asi
mismo, asegura el desarrollo de componentes que
potencien y adapten el funcionamiento de los LMS a los
intereses institucionales.

Gestion académica

Asiste y da seguimiento a cada uno de los involucrados
en el proceso educativo con el fin de asegurar el buen
funcionamiento de los procedimientos administrativos y
académicos propios de la modalidad a distancia virtual.
Al mismo tiempo, ejecuta mecanismos para el
seguimiento y evaluacion de los programas de formacion
profesional bajo la modalidad a distancia virtual.

¢COmo estan
establecidas

Vice Rectoria General -> Director -> Coordinadores de
area -> Colaboradores (Ejecutivos, Docentes,

Las lineas de mando tienen una orientacién vertical
segun el organigrama de la DEDV vy se da:

Vice Rectoria General -> Director -> Coordinadores

las lineas de Administrati
mando? ministrativos) de area -> Colaboradores (Ejecutivos, Docentes,
Administrativos)
;Cuanto Docentes Ejecutivos
personal ADME _ 3 La DEDV cuenta con 24 colaboradores (docentes y
[ ] — - . . . . . . ,
labora en la administrativos) distribuidos en las diferentes areas.
e AGA-1

DEDV? ;Cree
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que es
suficiente o
requieren mas
personal?
¢Para
funciones?

que

e AGT-3
e AGC-6

Docentes
o 1
Administrativos
e AGA-4
e ADME-6
Total 24.

Consideraciones. 4 colaboradores con contratos de medio
tiempo.

¢La estructura
y
funcionamient
o de la DEDV
tiene relacion
con areas de
Educacion
virtual de otras
instituciones
educativas? Si
Su respuesta es
si podria

A nivel nacional no hay una direccién con la estructura y
funcionamiento de la DEDV.

Aunque algunas unidades presentan rasgos similares por
ejemplo UNAN Ledn, CEABAD.

Segun la investigacion realizada, la DEDV tiene su
propia estructura y funcionamiento, tomando en cuenta
los lineamentos de la UNAN-Managua.
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mencionar

algunas.
Gestion curricular

Excelentes habilidades de comunicacion oral y

escrita

Capacidad de proponer la implementacion de

educacion virtual

Alto nivel de experiencia en Pedagogia,

Didactica, Curriculo Considerando las responsabilidades de los diferentes
; Cudl . . cargos de la DEDV se consideran determinantes las
e Desarrollo de Materiales Educativos arge .
considera siguientes competencias:

usted que es la
competencia
principal del
personal segun
el area donde
esta ubicado?

Alto nivel de creatividad

Nivel avanzado en el uso de tecnologia educativa
Nivel avanzado en Disefio Grafico y Multimedia
Nivel avanzado en Produccion Audiovisual

Excelentes habilidades de comunicacion oral y
escrita

Gestion Tecnoldgica

Nivel avanzado en el uso de redes, servidores,
bases de datos, plataformas de administracion de
contenido, programacion Web, Disefio Web.

Gestion Académica

Excelente experiencia en Atencion al usuario

Compromiso organizacional
Pensamiento analitico
Vision estratégica
Comunicacion asertiva
Creatividad

Trabajo en equipo
Liderazgo
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e Excelentes habilidades de comunicacion oral y
escrita

e Excelente nivel de uso de plataformas virtuales

e Alta capacidad de andlisis de datos estadisticos

Segln la
organizacion
actual de Ia

direccion A :

.Cudles  son Actualmente no logro visualizar que aspectos se deben de | De acuerdo a lo expresado por el Director de la DEDV

Tos aSDECtoS mejorar en las funciones asignadas. Creo que esto es una | los aspectos de mejoras normalmente son discutidos
9 e se [()jeben discusién con los equipos de trabajo. Que analicen sus | con las coordinadoras de cada area, para analizar las

que funciones y cuales creen que hay que agregar o eliminar. | situaciones que se presentan en el trabajo diario de la

mejorar en las . e

. Seria un bonito ejercicio. DEDV.

funciones

asignadas en

los cargos de

la DEDV?

¢Cual es el _ o

tipo de En la DEDV predomina la comunicacion formal,

comunicacion | Es una comunicacién vertical del Director hacia las | Utilizan de forma cotidiana el correo electrénico

de la DEDV? | Coordinadores de &rea y estas hacia los Colaboradores | porque ademas de ser una via rapida, se tiene un

¢Cémo (Ejecutivos, Docentes, Administrativos). control y evidencia del trabajo que se realiza o esté en
10

generalmente
se lleva a cabo
la
comunicacion
entre las
diferentes

Se utiliza el correo electrénico porque ademas de ser una
via rapida, se tiene un control y evidencia del trabajo que
se realiza o esta en proceso.

proceso. También se utilizan otros medios como
reuniones, llamadas telefonicas y envio de mensajes a
través redes sociales para situaciones no formales.
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areas y
niveles? ;Qué
cree que debe
mejorar?

¢Como valora
usted el

Las diferentes areas presentan un informe cada
semestre donde se evidencia el trabajo realizado por la

cumplimiento | D€ 2cuerdo a las evaluaciones en el cumplimiento de las | DEDV. Seguin lo expresado por el Director

11 del P trabaio tareas planificadas anualmente por lo general cumplimos | generalmente se cumple con todas las tareas que se
asignado Jla todas las tareas que se proponen en la direccion. proponen. Se puede inferir que el trabajo que realiza la
DEDV? DEDV ha funcionado de forma satisfactoria segln su

estructura organizativa.
¢Considera
necesario la . Segun lo expresado por el Directo de la DEDV en este
En este momento no se esta pensando en la apertura de . . - .
apertura  de . L o momento no se tiene previsto la contratacion de mas
nuevos cargos. Pero siempre al inicio de afio se conversa . .

12 | nuevos cargos con los coordinadores de area sobre las necesidades de personal, sin embargo, dado el crecimiento de la
en la DEDV? ersonal DEDV en un futuro se solicitard la autorizacion de
;Qué cargos y | P ' NUevos cargos.
en qué area?
¢Cuéles son
los aspectos a & elab i | deh

; . . . Para la elaboracion de los cargos se debe tener en
considerar en | pesde mi experiencia, para la elaboracion de los cargos : U
la elaboracion . . cuenta las necesidades de cada area, de esta manera
se debe tener en claro las necesidades del area para . . . .
13 determinar si es contratacion de mas personal o

de perfiles de
cargo del area
de la DEDV
de cara a las
proyecciones

determinar las funciones del cargo, enmarcado en el Plan
Estratégico Institucional.

creacion de nuevos cargo, enmarcado en el Plan
Estratégico Institucional.
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estratégicas de

la UNAN-
Managua?
Existe un documento desarrollado a inicios de la creacion
del departo donde se definieron las necesidades de
personal, a la fecha se ha contratado tomando como
referencia ese documento.
¢Cuél es el | En élse describen los cargos, las funciones y el perfil del | Se realiza la solicitud a la Vicerectoria General
procedimiento | personal a contratar. tomando en cuenta las necesidades de cada area, se
para la , adjuntan las hojas de vida de los candidatos. Una vez
14 . Actualmente para contratar personal, después de . . .
contratacion . e i . . h autorizado por la Vicerectoria general pasa a RRHH
identificar la necesidad, se envia solicitud al vicerrector . . -
del  personal .. . . quienes se encargan de realizar el contrato y solicitar
general, en esta solicitud se agrega las hojas de vida de .
de la DEDV? . : los documentos establecidos.
los candidatos, se discute los pro y contras con el
vicerrector, el vicerrector aprueba la contratacion, luego
de aprobada, pasa a RRHH quienes se encargan de
realizar el contrato y solicitar los documentos
establecidos.
¢ Cémo se . . ~ .. ., ~
. La Unica forma de evaluacion al desempefio aprobada es | La Unica forma de evaluacion al desempefio aprobada
realiza la . . . . . .
15 evaluacién  al la que esté establecida y es ejecutada por la DGCI. Se | es la que esta establecida y es ejecutada por la DGCI.
N realiza anualmente y es totalmente en linea. Se realiza anualmente y es totalmente en linea.
desempefio?
¢Algun
16 | aspecto mas | Ninguno

que agregar?

104




Anexo 4.3. Procesamiento de entrevista aplicada a Coordinadores de Area de la DEDV

Entrevista 1 -

Entrevista 2

Entrevista 4

No . Entrevista 3 / i o »
Pregunta Gestion de Desarrollo de Gestion Académica | | ©estion | Consolidacion Valoracion
Curriculo Materiales Tecnoldgica
Educativo
El primer desafio Segun 10| De acuerdo con
es manejar la|Es el factor expresado en las | o5 resultados
comunicacion | tlempo,  porque entrevistas, 10 | gptenidos en las
con los | €l area  de desafios que | entrevistas
especialistas, desarrollo  se enfrentan  1as | realizadas, es
tener una misma | €ncarga  de la _ coordinadoras de | determinante la
son los i los cursos, del | .°. . todas las | areas son:
desafios il montaje de los distribuir las tareas tareas  del & iali o8
que ha pautas en la cursosJ o 1o | QU S realizan en el Aron " v lLa espema_hstas_ de
tenido el | COMuUnICACion, lataforma. v en | 4Té8 Para que cada | comunicacié | |0 que implica el
1 sea conlde F b Y de | 2nalista pueda l6ai n con los|proceso  de
g comunicacion aelaboracion de | i de | T€cnologica, especialistas, | virtualizacion de
relacion a | lo | materiales realizarias ® | porque solo ;
funcionami | Mas  asertiva | €QUCALIVOS, 0S| ooy era una | asertiva. académico,  en
ento? posible. cursos  vienen persona. v Como  va|este sentido han
con tiempo funcionar el | tenido  muchas
limitado y deben trabajo  de | gificultades
Otro desafio es | €lecutarse  con asesoria | horque la
base a ese v Metodologia | ' . e
en cuanto a microplanificaci
funciones tiempo. adecuadaque | o\~ 11 se ha
y facilite el _ ;
poder tener trabajo_entre realizado segun
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criterios de
trabajo, una
gestion

curricular, cémo
se van a realizar
las cosas, como
va a funcionar el

trabajo de
asesoria porque
es diferente

cuando se trata
de cada uno de
los asesores con
cada uno de los
especialistas,
pero por lo
menos tener un
marco de trabajo
y como lo vamos
a hacer.

asesores y
especialistas.
Factor
tiempo para
la
virtualizacio
n de los
Cursos.
Organizacién
y
distribucion
de tareas al
personal.
Cumplimient
0 de tareas
porque  no
habia en el
area el
personal
necesario.

el cronograma de
trabajo.

Por otra parte, de
acuerdo a lo
expresado  por
los entrevistados
ha sido un
desafio el tiempo
limitado para la
virtualizacion de
un programa
académico  en
ocasiones  por
incidencias en la
microplanificaci
o6n y en otras
porque son
programas
académicos de
emergencia Y
deben
virtualizarse en
el menor tiempo
posible.
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Otro desafio, ha
sido la
organizacion y
distribucion  de
tareas al personal
de apoyo,
tomando en
cuenta que la

DEDV ha
crecido de
manera
exponencial.

Podria
mencionar
¢Cual es la
funcién
sustancial
del area
que
coordina?

La

microplanificaci
on de los cursos,
garantizar el
proceso de
microplanificaci
on de los cursos

con la calidad
que se requiere
para ser

virtualizados

La virtualizacion
de los cursos,
configuracion de
las actividades y
los recursos,
elaboracion de la
linea gréfica y
produccion

audiovisual.

Formacion continua
de docentes

Atencion
personalizada a
estudiantes y

docentes ya sea en
aspectos técnicos o
en informacion que
necesitan.

Mantener las
plataformas

24 | 7 para
que las areas
que tiene

acceso a ellas
puedan hacer
uso de las
mismas.

Las  funciones
sustanciales de
las areas son:

v" En el area de
Gestion  de
Curriculo -
Microplanifi
cacion de los
Cursos.

v" En el area de
Desarrollo de
Materiales -
Virtualizacio
n de los
Cursos.

v" En el area de
Gestion

De acuerdo a los
resultados

obtenidos en las
entrevistas

realizadas a las
coordinadoras de
area de la

DEDV, se
encontré que las
funciones
sustanciales de
sus areas se
encuentran

principalmente
en:
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Académica -

Formacion
continua de
docentes vy
atencion

personalizad
a a docentes
y estudiantes.

v" En el area de
Gestion
Tecnoldgica
- Mantener
las
plataformas
funcionando
24/7.

Microplanificaci

on y
virtualizacion de
los  programas
académicos,
formacion
continua y
atencion
personalizada a
docentes y
estudiantes, lo
que implica
mantener
funcionando las
plataformas
24/7, a fin de
cumplir los
diferentes
procesos que
requiere la

virtualizacion 'y
ejecucion de los

programas
académicos.
. Las Esta el Director, | Hay una | Las lineas de | Analizando los
Py El director, . . .
¢Como , ) orientaciones se | luego las 4 Maestras | estructura mando se dan del | datos obtenidos
, después estan las . . . .
estan , dan del director | Coordinadoras y | organizativa | Director de la | por las
. cuatro areas con o L . .
establecida . de la Direccion | luego las | y los cargos | Direccion hacia | coordinadoras de
el coordinador y . . . ,
hacia las | coordinadoras bajan | que han dado | las area, todas
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s las lineas
de mando?

luego el personal
de apoyo.

Gestion
curricular que es
el primer proceso
de la
virtualizacion de
los cursos
garantiza  que
estén todos los
instrumentos
necesarios para
la virtualizacion
la planificacion
general que es el
disefio didactico
la planificacion
de los guiones
didacticos que es
lo que el
estudiante va a

ver en la
plataforma, los
guiones de
video,

instrumentos de
evaluacion todo

coordinaciones
de las 4 areas,
estas areas estan
al mismo nivel,
hay coordinacion
entre cada una
para realizar los
procesos de
trabajo.

Por ejemplo, el
area de
desarrollo remite
la informacion al
area de Gestion
de Curriculo para

virtualizar  los
cursos, Gestioén
académica

planifica las
fechas de

ejecucion de los
cursos e informa
al area  de
desarrollo y al
area de gestion
de curriculo.

la informacioén a los
asesores. Para
comunicarnos entre
areas se da a través
de las coordinadoras
con el objetivo de
mantener un orden
en el hilo de la
comunicacion.

a cada uno,
van de
conformidad
con esa
estructura.

coordinadoras de

area 'y luego
hacia el personal
de apoyo.

La comunicacion
entre areas se da
a través de las
coordinadoras

con el objetivo
de mantener un
orden en el hilo
de la
comunicacion.

coinciden que las
lineas de mando
se dan segun el
organigrama

establecido; del
Director hacia
las

coordinadoras de
areay luego estas
hacia el personal
de apoyo. Hay

una linea de
mando vertical y
segun lo
expresado
permite una
buena

comunicacion,
cumpliendo de
esta manera uno
de los propdsitos
de la estructura
organizacional
planteados  por
Robbins y
Coulter, 2010
“Establecer
lineas formales
de autoridad”
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lo que
corresponde  a
una planificacion
de un curso.
Luego esta el
area de
desarrollo donde
también estd el
area de edicion
que cuenta con
editores 'y los
desarrolladores

de contenido
tenemos el éarea
académica que es
en la parte donde
se da el
seguimiento y el
monitoreo  del
proceso ya una
vez virtualizada
y el &rea donde
se da todo el
proceso de
mantenimiento y
actualizacion de
la plataforma que
esas son las areas
de la direccion y

Luego esta el
equipo de apoyo.
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¢Cual es el
tipo de
comunicaci
on de la
DEDV?

¢ Cémo

generalme
nte se lleva
a cabo la
comunicaci
on entre las
diferentes
areas y
niveles?

¢Qué cree
que debe
mejorar?

las lineas de
mando.
. i Podriamos decir que ’ L
La via de|Via  correo g Segun 101 |_a comunicacion
electrénico estamos hablando de expresado por las

comunicacion
generalmente es
Correos
electronicos,
reuniones con el
director 0
reuniones ya
propiamente de
lo que vamos a
evaluar de lo que
se ha hecho de lo

que se va a
hacer.
Hasta el

momento la que
se ha establecido
via correo
electronico  ha
sido efectiva.

Quizéas se podria
mejorar en el

sentido de
disminuir el
como se llama

porque es una
evidencia de las

diferentes
solicitudes que
hacen al area de
desarrollo.
También es

importante para
resolver  cada
situacion  segln
fecha.

También se hace
uso de la via
telefonica para
ver detalles, pero
el principal es el
correo.

En la
comunicacion

hay aspectos que
se debe mejorar:
Falta de detalle

una comunicacion
afectiva, sin
embargo; en algunas
ocasiones no es
asertiva en el

aspecto de que
muchas veces la
direccion trabaja con
fechas, tiempo vy
mantener la
informacion de
coordinacion, pero

de repente se pierden
la  comunicacion,
entonces creo que lo
asertivo ahi radica
de que todavia no
hemos logrado
establecer
parametros en el
tiempo en que se
realizan las
comunicaciones
para que todo fluya
correctamente,  es

Via correo
electronico a
través de las
coordinacion
es de cada
area.

Considero
que la
comunicacio
n ha
funcionado
bien.

entrevistadas
predomina una
comunicacion
afectiva, y esta
generalmente se
da a través de
correo
electrénico.
Ocasionalmente
se realizan
reuniones para
informar 0
evaluar procesos
de trabajo.

También se hace
uso de la
comunicacion
via  telefénica
para ver detalles
del trabajo.

Las entrevistadas
consideran que

es un elemento
determinante en
las areas. Segun
Robbins y
Coulter  (2005)
“Comunicacion
es la
transferencia vy
la comprensién
de significados.
De acuerdo a lo
expresado por las
personas
entrevistadas, en
la DEDV
predomina una
comunicacion
afectiva, lo que

favorece el
desarrollo del
trabajo.

El medio de
comunicacion
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eso la linea ya
que va de un de
un éarea a otra,
por ejemplo, hay
comunicacion
que
perfectamente se
podria dar. Voy a
poner un ejemplo
entre el area de
gestion
curricular
directamente con
el area  de
desarrollo, pero
entonces a veces
la comunicacién
tiene que ser
gestion
curricular luego
el area vamos a
hacer académica,
luego la de esa
pasa a la a la
desarrollo luego
para la respuesta,
la desarrollo lo
pasa a la
académica y la

en la ejecucion

de algunos
cursos, fechas de
inicio para

hacerlos con el
tiempo debido y
evitar en la
medida de lo

posible las
emergencias,
informar en

tiempo y forma
los cambios que
se hacen en la
plataforma.

efectiva pero no
asertiva.

El tipo de
comunicacion es via
telefonica si es una
orientacion rapida.

Correo electronico
para orientaciones
mas especificas y
que implique mayor
compromiso.

En la comunicacién
mejorar la forma en
como escribimos o
[lamamos, en cémo
nos comunicamos de
forma escrita u oral.
El tiempo nos esta
dando esa habilidad,
esa competencia
para mejorar en la
comunicacion, yo
pienso que a futuro
€s0 Se va mejorar.

se debe mejorar

en la
comunicacion lo
siguiente:

v" Detalles en la
ejecucion de

algunos
Cursos.

v" Informar en
tiempo y
forma los
cambios que
se hacenen la
plataforma.

v Mejorar la
forma de
escribir 0
hablar.

gue—con mayor
frecuencia de uso

es el correo
electrénico,

porque ademas
de ser una via
rapida, se tiene
un control 'y
evidencia del
trabajo que se
realiza o esta en

proceso. Es
importante
sefialar, que

existen otros
medios, tales
como: reuniones,
llamadas
telefonicas y
envio de
mensajes a través
redes  sociales
para situaciones
no formales.
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académicaalade
John curricular
es decir, hay un
punto ahi
intermedio  que
podria omitir, si
podria  hacerte
gestion a
desarrollo en
algunos, pues no
es siempre, pero
si  hay unos
momentos como
que €so es una
cadena larga.

¢Cuales
considera
usted que
son las
cualidades
que debe
poseer el
personal de
apoyo del
area  que
coordina?
y ¢Cual es
la
competenci

Dos principales
competencias
comunicativas y
pedagogicas,
comunicativas

en el sentido
relacional insisto
sobre todo
asesores

especialistas, es
una competencia
fundamental en
el area  de
comunicacion 'y

Conocimientos
de uso de
plataforma,
elaboracién  de
disefio,
diagramacion,
disefio  gréfico,
conocimientos
basicos de
programacion,
pagina web

La responsabilidad,
el respeto, el control
del temperamento
porque se trabaja
con personas que
tienen un problema
real que desean que
sea atendido de
forma inmediata.

Habilidades
e Saber
comunicarse

Autodidacta,
Iniciativa,

poderse

comunicar
sin temor con
coordinacion
para aportar
ideas 0
sugerencias
para la
mejora  de
cada  area,

Esta informacion
irdi en la ficha
ocupacional.

Esta informacion
ira en la ficha
ocupacional.
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a relaciones y la | Disposicién al | ¢ Conocimientos de | comunicacio
principal? | otra es | trabajo. Estadistica n efectiva.
totalmente .| e Tecnicas de
pedagdgica La Co,m'petenma investigacion
manejar todo lo tec_:no_logllca eslale capacidad de| |4
que tenga que ver | P'NciPal analisis y logica | competencia
con los * Manejar 105 | principal es
principios sistemas 9U€ | conocimient
didacticos ggg"é‘;‘:'o”a 0s basicos de
metodoldgicos tecnoldgica tecnologia
para Ccursos -
virtuales. o Autoge_stlpn de su
aprendizaje, estar
dispuesto a
aprender  cosas
nuevas.
La Competencia
principal es manejar
la tecnologia y tener
una buena gestion de
sus emociones.
.Cudles e Desarrollador Los cargos
son los es de Administrad | existentes en la
cargos que materiales or de DEDV son:
existen en | Docente e Produccion Analista de Servidores ]
el drea que | Ejecutivo son los que | educacion en linea. Admini o Asiste  de
hacen el ministrad Direccion
usted disefio y or de e Docente
coord[na? produccion Plataforma ejecutivo
¢Podria audiovisual e Docente
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enumerar o Editores de Gestor de e Desarrollador
cuales son contenido Plataforma es de
las materiales
funciones e Editor de
y Contenido
actividades e Analista  de
de cada Educacion en
cargo? linea
. L . De acuerdo con
Esteesunequipo | pel 4rea de | Larelacionradicaen | con el 4rea lo planteado por
multldlsc!plmarl desarrollo se | que  existe  UNn | ge Desarrollo Robbins y
0, es decir todas | facilita la | Proceso en el cual se | 4e Coulter (2010)
(Cuél es la | 1as areas, estan | microplanificaci | @POYya cada una de | materiles, uno  de  los
relacién estrechamente | gn de los cursos | 1S areas, es decir, si | g|jos trabajan ‘i
i ; Las entrevistadas | Propositos de la
que se | vinculada, no | para ser |Una de las areas | sopre la
establece | trabajamos  por | yirtyalizados. falla, las demas no | piataformato | = ha | organizacional
entre  los | separado o cada _ podra ejecutar su | gos los | EXISte  estrecha “Extabl
i Gestion trabai relacion  entre | ¢ “Establecer
ian <in | académica cada una de las | relaciones entre
existentes | una funcion sin ) montan van | . individuos
, 5 | remite la areas para lograr ,
en el 4rea|due €so no este anificacic _ | sobre la | | iation e | grupos y
que vinculado con la | Planificacion Gestion académica, | plataforma, si a virtualizacion )
: t anual de las | . : y desarrollo de departamentos”.
coordina otra, es un tiene una relacion | po se s
- fechas de ' los  programas | EStas relaciones
con otras | equipo la con las tres areas, | mantiene la . :
reccié - | ejecucion de los i g académicos permiten cumplir
areas de la | direccion parami | € para virtualizacion plataforma ' los objetivos
DEDV? es un equipo | Cursos de grado, | nrimero el director disponible 24 olanteados
multidisciplinari | Postgrado Y |indica el programa | /7 esaareano Seqdin o
o en el que el | YALN, 'y €ON | que se ha solicitado | pogria hacer
: base a ello. se | .. . ) expresado por las
trabajo de wuno ' virtual izar y que se | sy trabaio ;
L confiauran  los 0. entrevistadas, la
incide en la otra g establezca una

virtualizacion
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area, o sea, es de
ida y regreso.

cursos y crean las
categorias.

Con el area de
Gestion
Tecnologica,
trabajamos de la
mano, nos
coordinamos
porque cualquier
actualizacién

que hay de la
plataforma, nos
informan y
nosotros

revisamos, se
hace una

actualizacion 'y
se revisa la
plataforma para
verificar que
tiene todos los
requerimientos

que hacemos uso

para la
configuracion de
los cursos.

comunicacion.  Se
concreta un
cronograma con la
coordinacion de
programay se remite
a curriculo para que
este inicie el proceso
de acompafiamiento
para

microplanificacion,
gestion  académica
de acuerdo a las

fechas tiene
comunicacion  con
desarrollo para
solicitar la

configuracion de
cursos para el envio
de convocatorias por
el &rea de Gestion
Tecnologica.

El Area de
Gestion
académica
tiene un area
de
seguimiento
que requiere
de la
plataforma y
algunos
modulos que
hemos
desarrollado
y silas
plataformas
no estan
activas, no
tienen esa
disponibilida
d de 24/7 365
dias al afio
pues también
le por asi
decirlo
detenemos su
proceso, el
desarrollo de
sus
actividades.

conlleva
procesos y estos
se realizan en
cada una de las
areas, por ello
trabajan
estrechamente
relacionadas una
con la otra a fin
de cumplir todo
el proceso que se
requiere para la
virtualizacion vy
desarrollo de los
programas
académicos.
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¢ Considera
que estan
definidas
las
funciones y
actividades
por cada
cargo? O
¢Existen
algunas
funciones y
actividades
no
definidas
en el
contrato
laboral?, si
es asi
¢Podria
compartirla
s?

Hay sobre todo
de cara a la
perspectiva  de
produccion  del
Ccurso ademas
Del proceso que
hacemos de
asesoria
metodoldgica, si
se necesitaria
mas personal
para poder
posicionar a la
DEDYV como una
direccion  que
oferta mayor
cantidad de
Cursos hacia
afuera, o sea, el
mismo  asesor
estar a la vez
facilitando
cursos y creando
Ccursos es
bastante Y eso
esta dentro de las
funciones

Dentro del area
de desarrollo si
estan definidas

No es eso, hay

que ver las
funciones
relacionadas,
ellos realizan

funciones que no
estan detalladas
en el contrato de

trabajo, pero
estan implicitas,
por ejemplo,
hacen

microplanificaci
on de cursos libre
que se
desarrollan en la
DEDV, facilitan
Cursos.

Si estan
definidas
funciones

bien
las

En los
contratos
aparece las
funciones
que tenemos
que  hacer,
pero la
verdad es que
a veces
hacemos mas
de lo que dice
el contrato,
son cosas que
tiene que
atender el
area,  pero
pues no estan
definidas en
el contrato.

Las entrevistadas
expresaron que
estan  definidas
las funciones
para cada
persona.

Chiavenato
(2001), plantea
que, el cargo son
las funciones
asignadas a una
persona dentro
de la
organizacion con
el propdsito de
cumplir los
objetivos de la
misma.  Segun
los  expresado
por 3 de las
coordinadoras de
area
entrevistadas de
la DEDV, las
funciones estan
definidas  para
cada persona, no
obstante, indican

que existe
personal de
apoyo que
realiza funciones
que no estan
detalladas en el
contrato de
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trabajo, pero que
estan implicitas.

En el mismo
orden de ideas,
una de las

coordinadoras
expreso que hay
funciones  que
realizan y que no
estan
contempladas en

ningun
documento.
En estion | EI personal del ia | EN este . Los

Desde  su . gest =l p En general podria Las entrevistadas .

. >~ | curricular existe | &rea de | decir ue estan | momento se conocimiento 'y
experiencia . q >~ | expresaron  que .
Qué opina personal con las | desarrollo  esta | calificados para | delegan mas existe  personal habilidades  de
¢ . .
sobre  la | COMPetencias callfl_cado, Pero | ocupar el puesto. tareas al altamente las personas son

tidad necesarias y | considero personal, e determinantes
camidad y| . - Considero pertinente . | calificado, ~ con :
calificacig | diversas para | necesaria la P pero  seria .| para realizar con
. . capacitacion ara las competencias | | .
n del | poder  cumplir | capacitacién en | ¢ap P bueno que se . éxito las
L . estionar las . necesarias y .
personal con la misién del | el sentido de la | 9 consideran la | .. funciones
, . o emociones en . diversas para | .

del  area | area, todos | adquisicion  de | YLK y contratacion ocupar el puesto asignadas, cabe
que tienen nuevas analisis de datos | ge otro que desempefian destacar que
coordina? | competencias habilidades en | Para poder | recurso en la " | seglin lo

pedagdgicas,
experiencia

disefio  gréfico,
esto les permitira

interpretar mejor los
resultados que

administracio
ny gestiéon de

expresado por las
entrevistadas la
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docente
formacion
actualizada
constante,
considero
personal
altamente
calificado

y

un

realizar las lineas
graficas con
mayor
creatividad.

Si, se necesita
una persona en el
area de
produccion
audiovisual,
como
mencionaba
anteriormente en
el area  de
produccién y
disefio  gréfico
son dos personas
y Sse encargan
de:

Hacer la linea
grafica de los
Cursos,
grabaciones,
post-produccion
tanto de los
Cursos
planificados

obtenemos de los
informes.

En cuanto a la
cantidad de personal
Considero que se
necesita mas
personal a futuro
porque la modalidad
virtual va en
crecimiento y el

seguimiento es
importante para
evitar altos
porcentajes de

desercion de los
estudiantes en los
diferentes  cursos.
Ademas, hay
momentos que el
personal se satura en
Matriculas,
generando encuesta,
etc

Se esta valorando o
analizando que, si
estamos  saturados

la
plataforma.

Ademas,
expresaron que
consideran
necesaria la

contratacion de
un recurso en
cada una de las
areas porque la
modalidad

virtual va en
crecimiento.

Ademas,
consideran
necesaria la
capacitacion en:

e Disefio
grafico

e Gestiones
emocionales

e Analisis de
datos

DEDV  cuenta
con personal
altamente

calificado, con
las competencias
necesarias y
diversas para

ocupar el cargo
que desempefian.

Sin embargo,
consideran que
se debe contratar
por 1o menos un
recurso en cada
area tomando en
cuenta que la
DEDV va en
crecimiento.
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como de los
proyectos que se
hacen.

Creacion de
imagenes para la
pagina Web de la
DEDV.

Este personal no
tiene tiempo para
experimentar o
hacer cosas
nuevas por la
cola de trabajo
que tienen que
sacar, siempre
hay cursos
pendientes  en
postproduccién.

por el pico de
matricula, aunque
Ilevamos cuatro
meses del afio en
esta situacion y no
hemos bajado en
ritmo de trabajo, yo
creo que si fuera este
afio, seria  muy
bueno.

10

¢Algln
aspecto
mas  que
agregar?

Entonces,

situacion factor
tiempo, lo mejor
esta establecido
establecerse el
tiempo  definir

tiempos, por
ejemplo, vamos
a tener

Enviar los cursos
en tiempo vy
formay al menos
enviar semanas
completas
porque se deben
revisar
documentos de
forma paralela, si

Es Importante
mencionar que las
areas funcionan de
una forma como
engranaje, es decir
una empuja a la otra,
si una falla toditas
fallamos.

Ninguno
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investigacion,
pero también
tenemos
asesoria.
Estamos
facilitando
cursos. Se estan
creando cursos,
entonces hay que
definir tiempos
para cada.

no es asi se
trabaja doble
porque se tiene
que revisar una y
otra vez.

121




Anexo 4.4. Procesamiento de la encuesta aplicada a personal docente y administrativo

Analisis de encuesta

Se aplico la encuesta a un total de 19 personas, las cuales pertenecen a las distintas areas de

la Direccién de Educacién a Distancia Virtual. A continuacion, se describe los resultados

encontrados para cada uno de las variables contempladas en este instrumento de recoleccion

de datos:

Edad

m26a30
m31la35
m36a40
m41-50

W Mayor de 50

Sexo

M Femenino

W Masculino

De acuerdo a los datos encontrados,
el 52% del personal de la DEDV se
encuentra en las edades entre los 31
a los 40 afos.

Por otra parte, en cuanto al género el
58% son masculino y el 42%
femenino, lo anterior, indica equidad

de género significativa.
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Lugar de nacimiento

Grado Académico

M Managua

@ Masaya

@ Carazo

OlJinotega

W Matagalpa

W Rivas

B Chinandega

W Boaco

B Madriz

W Cuba

M Doctorado

H Ingeniero

M Licenciatura

® Maestria

En lo referente al lugar de nacimiento,
es importante sefialar que el 42% de
los encuestados se concentra en
Managua, seguido con el 11%
Masaya y Carazo.

En lo referente al grado académico, el
48% del personal de la DEDV,
poseen licenciatura, 42% Maestria,

5% Ingeniero y 5% Doctor.
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M Desarrollo de
Materiales
Educativos
Digitales

W Gestion
Académica

Tecnologica.

Carqgo del Personal de la DEDV

Area en la que labora

En cuanto al area en que labora, el 42% de
los encuestados se encuentran ubicados en
el &rea de Desarrollo de Materiales
Educativos Digitales, el 26% pertenece al
21%
pertenece al area de Gestion Académica y
el 11%

area de Gestion Curricular, el

pertenece al area de Gestion

Cargo del personal de la DEDV En relacion  al
cargo que poseen el
Analista de .
Educacién Editor de personal del
X — Materiales
Virtual Disefiador
6%  Educativos DEDV, el 21%
Digitales o
6% indica que ser

Asistente de la
Direccion
5%

Analista de

Eduacion Virtual
5%

Ejecutiva
(; . Ejecutiva de
occ:n e Analista curriculo
5% Educacién 5%
virtual

Desarrollador
de Materiales
Educativos
Digitales
21%

Docente ejecutivo,
otro 25% indica ser

Desarrollador de

Materiales
Educativos

digitales.

Editor de

Desarrollador contenido
MED
5%

5%
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Afos de trabajar en la DEDV

@1
o2
o3
94
®s

[ X
15,8%
5,8%

Estructura y Funcionamiento de la DEV

Manejo del Nivel Organizativo de la
DEDV

mSi
m No
Conocimiento de la Mision y
Vision de la DEDV
m Sj
= No

De acuerdo a los datos encontrados, el
57.9% del personal de la DEDV tiene cinco
afios de trabajar para dicha instancia, el 31.6
% tiene entre uno y tres afios y el 10.5%

cuatro afos.

En cuanto al nivel organizativo, el 89% del
personal de la DEDV indica conocer el
funcionamiento y sélo el 11% indica no

conocerlo.

Por otra parte, sobre el conocimiento de la
mision y vision de la DEDV, el 58% del
personal de la DEDV indica conocerlo y el

42% indica no conocerlo.
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Conocimiento de las funciones
sustantivas de las areas de la DEDV

u Sj
= No

Conocimiento de las funciones del cargo

Iena

u Sj
= No
Copia de contrato de trabajo
= Si
= No
Conocimiento de la Competencia
Principal del Cargo que Desempeia
= Si
= No

En relacion al conocimiento de las
funciones sustantivas de las areas de la
DEDV, el 79% del personal de la DEDV
indica conocer las funciones y el 21%

indica no conocerlas.

En el mismo orden de ideas, sobre el
conocimiento de las funciones del cargo
que desempefia, el 84% del personal de la
DEDV indica conocerlo y el 16% indica no

conocerlo.

En relacion al contrato laboral, el 89% del
personal de la DEDV indica tener copia del

contrato y el 11% indica no tener copia.

Sobre el conocimiento de la competencia
principal del cargo que desempefia, el 63%
del personal de la DEDV indica conocerlo

y el 37% indica no conocerlo
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Conocimiento de las funciones y
actividades que debe realizar segin
el areay cargo

=S

= No

Funciones y actividades que no
estan contempladas en el contrato
laboral

= Sj
= No
Presentacion de Manual de
Funciones
u Sj
= No

Al respecto del conocimiento de las
funciones y actividades segun é&rea y cargo
que desemperia, el 89% del personal de la
DEDV indica conocerlo y el 11% indica

no conocerlo.

Asi mismo, en relacién al desarrollo de
funciones y actividades no contempladas en
el contrato laboral, el 63% del personal de
la DEDV indica realizar funciones fuera de
su contrato laboral y el 37% indica no
realizan funciones mas alla de lo estipulado

en su contrato laboral.

Sobre, la presentacion del Manual de
Funciones al iniciar el cargo que
desempefia, el 74% del personal de la
DEDV indica que no le presentaron un
Manual de Funciones y el 26% indica que

Ve

SI.
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¢ Se siente motivado/a en el cargo
que desempefa?

5%

¢Considera que cumple con las
competencias que exige el cargo que
desempefia?
11%

Las funciones que realiza estan
establecidas en su contrato de trabajo

21%

Al consultar a los participantes en el
estudio, sobre si se siente motivado en el
cargo gque desempefia, el 37% contesto estar
totalmente de acuerdo en la afirmacion, el
37%estar de acuerdo, el 21% prefirid no

opinar y un 5% indica estar en desacuerdo.

Respecto, al cumplimiento de las
competencias que exige el cargo, el 68%
contestd estar totalmente de acuerdo, el
21% estar de acuerdo y un 11% indica estar
totalmente en desacuerdo en cumplir con

las competencias que exige el cargo.

En lo referente a las funciones establecidas
en el contrato laboral, el 53% contesto estar
totalmente de acuerdo con la afirmacion, el
21% no opind, el 16% esta de acuerdo con
la afirmacion y un 11% indica estar

totalmente en desacuerdo.
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Considera necesario la
contratacion de otro recurso en el
area

¢ Considera pertinente realizar un
manual de funciones para la

Direccion de Edawacion a Distancia

Virtual?

En lo relacionado a la contratacion de mas
recursos para el &rea a la que pertenece, el
47% no opind, el 26% contestd estar
acuerdo con la afirmacion, el 16% esta de
totalmente de acuerdo con la afirmacion y
un 11% indica estar totalmente en

desacuerdo.

Al consultar a los participantes en el
estudio sobre la pertinencia de realizar un
Manual de Funciones para la Direccién de
Educacion a Distancia Virtual, el 89%
considera que es uy pertinente la
elaboracion del Manual y un 11%

considera que es pertinente.

Cabe destacar que para esta variable se implemento6 una escala de medida numérica que por

cada rango de valores presento una categorizacion. A continuacion, se detalla:

Rango de valores

Categoria

la4

No es pertinente

S5a’

Es pertinente

8al0

Es muy pertinente
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Anexo 4.5. Procesamiento del Grupo Focal aplicado a personal docente y administrativo de la DEDV

Los cursos no son
entregados

completos y eso
afecta en la revision

Comunicacion entre
areas
Administracion
las tareas

de

No. | Pregunta Grupo Focal 1 Grupo Focal 2 Consolidacion Valoracion
: Fortalezas:
Fortaleza: Fortaleza: Bravo, Valenzuela, Ramos
o Areabien definidos |® Recursos Humanos Las cuatro entrevistadas | y Tejada, (2019) citan a
Funciones definid calificado (motivado | Coincidieron —que  la | Frances, (2001) que a
* runciones detinidas y disponible) DEDV  tiene las | través del diagnéstico
por area ] siguientes fortalezas organizacional se
e Comunicacién * Equipos de alta . identifican las fortalezas y
dentro de cada area fzcnologla | * Sreena(;::frilnlizsaiunmones debilidades de la empresa.
¢ Cudles consideran |e Planificacion bien * rea.s con .as De acuerdo a la
ustedes que son las | definida en la fun.cpnes bien fe Recursos - HUMANOS | informacion suministrada,
debilidades de 1a|e Crecimiento e Comunicacion dentro | disponible grupo focal, coinciden que
1 estructura exponencial de cada area e Equipos de alta|la DEDV cuenta con las
organizativa de la (Trabajo, servicios e Crecimiento tecnologia siguientes fortalezas:
7 ) ] - - ., B )
DEDV~ brindados) expongnmal N ° Comunlclacmn dentro e Area con las funciones
(Trabajo, servicios de cada area bien definidas
Debilidades: brindados) ¢ Planificacién bien
. e Recursos Humanos
L definida en la e .
e Comunicacién entre . lanificaci6 calificado (motivado y
Areas Debilidades: microplanificacion disponible

e Crecimiento
exponencial (Trabajo,
servicios brindados)

Debilidades:

e Equipos de alta
tecnologia
Comunicacion dentro de

cada area
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Los especialistas no
entregan en tiempo
y forma los cursos
(a lo externo)
Manejo de la
informacién de las
diferentes areas
(solo queda a nivel
de coordinadores)
Falta de personal en
las diferentes &reas
producto del
crecimiento de la
DEDV

Los cursos no son
entregados completos
y eso afecta en la
revision

Los especialistas no
entregan en tiempo y
forma los cursos (a lo
externo)

Manejo de la
informacion de las
diferentes areas (solo
queda a nivel de
coordinadores)

Falta de personal en
las diferentes areas,
producto del
crecimiento de la
DEDV

Falta de
comunicacion
cuando  se dan
cambios en la linea de
procesos

Oportunidad de
tomar decisiones a
los colaboradores
Carga de trabajo

Asi mismo manifestaron
las siguientes debilidades

e Comunicacion  entre
areas

e Los cursos no son
entregados completos
y eso afecta en la
revision

e Los especialistas no
entregan en tiempo y
forma los cursos (a lo
externo)

e Manejo de la
informacion de las
diferentes areas (solo
queda a nivel de
coordinadores)

e Falta de personal en
las diferentes éareas,
producto del
crecimiento de la
DEDV

e Falta de comunicacion
cuando se dan cambios
en la linea de procesos

Estas
permitido el
funcionamiento de cada
una de
componen la DEDV, sin
embargo, hay debilidades
que deben transformarse
en fortaleza:

Planificacion bien
definida en la
microplanificacion
Crecimiento
exponencial  (Trabajo,
servicios brindados)

han
buen

fortalezas

las areas que

Fortalecer la
comunicacion entre
areas cuando se dan
cambios.

Entregar los  cursos
completos para ser
revisados.

Concientizar a los

especialistas para que
entregan en tiempo y
forma los cursos.
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Planificacion
adecuada de los
Cursos que se van a
realizar.

e Oportunidad de tomar

decisiones a los
colaboradores

e Carga de trabajo
e Planificacion

adecuada de los cursos
que se van a realizar.

Manejo de la
informacion de las
diferentes areas (solo

queda a nivel de
coordinadores)

e Carga de  trabajo
producto del

crecimiento de la
DEDV, se requiere al
MEeNos un recurso en
cada area.

e Oportunidad de tomar
decisiones a los
colaboradores

e Planificacion adecuada
de los cursos que se van
a realizar.

¢Cual es la
competencia
principal que
deben tener en el
cargo que
desempefian?

Docente
Ejecutivo

(Area
Tecnoldgica)
Pensamiento
critico
desarrollar
habilidades como
la empatia,
solidaridad,

para

Desarrollo de
materiales:

Manejar las
herramientas
tecnologicas
digitales

Elaborar materiales
educativos para la

Segin la informacién
brindada por los
participantes en el grupo
focal, las principales
competencias son:

e Compromiso
organizacional

e Pensamiento
analitico

Competencias funcionales
son las competencias
técnicas necesarias para
desempefiar las
actividades de una funcion
laboral. (Palmar, et .al,
2014). Segun lo expresado
por los participantes en el
grupo focal, las
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trabajo en equipo,
racionalidad para
crecer de forma
personal y grupal.

Comunicacion
asertiva.

Curriculo:
Gestion integral de
la virtualizacion

Gestionar el
proceso de
microplanificacion

Pensamiento
analitico

Compromiso
organizacional

Editor

Prestar  atencion
especial a los
detalles.

virtualizacién de los
Cursos

Produccion gréfica
0 produccion
audiovisual, pero
en el cargo de
Desarrolladores

Desarrollo de
productos graficos y
audiovisuales

Vision estratégica

Creatividad

Analista de
Educacion Virtual

Manejar las
competencias
digitales

Tolerancia

Buenas relaciones

humanas

Vision estratégica
Comunicacion
asertiva
Creatividad
Trabajo en equipo
Liderazgo

competencias
para

necesarias
los cargos en la

DEDV son las siguientes:

Compromiso
organizacional
Pensamiento analitico
Vision estratégica
Comunicacion
asertiva

Creatividad

Trabajo en equipo
Liderazgo
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Comunicacién
asertiva

Administrador de
Plataforma

Pensamiento analitico

Compromiso
organizacional

Comunicacién

Asistente de
coordinacion
realiza actividades
igual  que los
analistas

Dar seguimiento a
las Maestrias

asertiva

Creatividad
¢Podrian
compartir las
funciones y
actividades  que Esta informacion sera
realizan en el descrita en las fichas
cargo que ocupacionales.
desempefian?
¢Consideran que |[No  tienen  un |, Einoracis g 5 de los participantes en | acuerdo con
i aboracton € | el grupo focal expresaron :
existen  algunas | documento que detalle cursos  desde  la _ Chiavenato (2001) Las
funciones las  funciones que: actividades son conjunto

y

actividades no
definidas en su

actividades, solo se ha
orientado de forma

microplanificacion

hasta la virtualizacion |°®

No existe un
documento que detalle

de acciones encaminadas a
cumplir con las funciones
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contrato laboral?,
si es asi ¢Podrian
compartirlas?

verbal lo que deben
hacer.

Docencia en
educacion continua y
propedéutica
Elaborar
académicos

articulos

las  funciones vy
actividades, solo se ha
orientado de forma
verbal lo que se debe
hacer.

6 de los participantes en
el grupo focal expresaron

que
funciones
contempladas

las  siguientes
no  estan

en el

contrato de trabajo:

Elaboracion de cursos
desde la
microplanificacion
hasta la virtualizacién
Docencia en
educacion continua y
propedéutica
Elaborar
académicos

articulos

asignadas en un cargo
determinado.

Segun los expresado por 5
de los participantes del
grupo focal:

v" No existe un
documento que detalle
las  funciones vy
actividades, solo se ha
orientado de forma
verbal lo que se debe
hacer.

6 de los participantes que

desempefian cargos
administrativos
expresaron que las

siguientes funciones no
estan contempladas en el
contrato de trabajo:

e Elaboracién de cursos
desde la
microplanificacion
hasta la virtualizacion

e Docencia en educacion
continua y propedéutica
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¢El cargo que
desempefian tiene
relacién con otros
cargos?

Asesores  con

los

especialistas, con los

editores y con
desarrolladores
materiales

los
de

Los desarrolladores
tienen relacion con
los asesores de
curriculo y con los
editores.

Los analistas de
educacion virtual
tienen relacion con
los desarrolladores

e Asesores

e |LoOS

Todos los participantes
en el grupo focal
expresaron que para el
proceso de virtualizacion
de los cursos se da una
relacion entre las
diferentes areas:

con los
especialistas, con
editores 'y con los
desarrolladores de
materiales

e Los desarrolladores de

materiales tienen
relacion  con  los
asesores de curriculo y
con los editores.

analistas  de
educacion virtual
tienen relacion con los
desarrolladores.

e Elaborar articulos
académicos
De acuerdo con lo

planteado por Robbins vy
Coulter, 2010, uno de los
propdsitos de la estructura
organizacional es
“Establecer relaciones
entre individuos, grupos y
departamentos”. Estas
relaciones permiten
cumplir  los  objetivos
planteados.  Segin lo
expresado por los
participantes en el grupo
focal, la virtualizacion
conlleva procesos y estos
se realizan en cada una de
las areas, por ello trabajan
estrechamente
relacionadas una con la
otra a fin de cumplir todo
el proceso que se requiere
para la virtualizacién vy
desarrollo de los
programas academicos.
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¢Consideran que
el area donde
laboran  cuenta
con el personal
necesario  para
realizar el trabajo
asignado? o (Es

necesario la
creacion de
nuevos  cargos?,
¢Podrian

mencionarlos?

En el area de Gestion
de curriculo se debe
contratar un recurso

Hay mucha carga de
trabajo y en el &rea de
desarrollo requieren un
recurso para produccion
de Audiovisuales. En el
area de Gestion
Académica un recurso
para el CAP.

Todos los participantes
en el grupo focal
expresaron que se debe
contratar un recurso en
las areas de:

e Gestion de curriculo.

e Desarrollo de
materiales para
produccion de
audiovisuales.

e Gestion académica
para el CAP.

Segun la informacion
suministrada, el
crecimiento  exponencial
que ha tenido la DEDV
demanda de la
contratacion de al menos
un recurso en cada una de
las areas, con el objetivo
de disminuir la carga de

trabajo 'y cumplir en
tiempo y forma con el
trabajo asignado a la
DEDV.

¢Qué dificultades
se han presentado
en el area donde
laboran?  ¢Qué
consideran que se
puede mejorar?

e [Establecer

los
niveles de prioridad
de los cursos para
evitar los cuellos de
botellas.

e Realizar la
planificacion
general de los
cursos e informar

los movimientos de
los cursos

e Si el especialista no

da respuesta para
elaborar la

e La  comunicacion,
esta se puede mejorar
a traves de las
planificaciones y
organizacion de las
cargas de trabajos.

e Seguimiento en los
cursos asignados, la

cantidad de
estudiantes el
elevada. Se requiere
atender a los

estudiantes fuera de
la jornada laboral.

Uno de los participantes
expresé que es
importante establecer los
niveles de prioridad de
los cursos para evitar los
cuellos de botella.

Dos de los participantes
expresaron que Si el
especialista  no  da
respuesta para elaborar la
microplanificacion, se
debe solicitar cambio de

Estas dificultades estan
implicitas en las
debilidades de las
entrevistas
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microplanificacion

y se le ha enviado
diferentes correos,
es necesario
solicitar al jefe de
Departamento el
cambio del
especialista  para
evitar los atrasos

e Problemas en los
cursos como enlaces
rotos

e Revisar los cursos
propedéuticos,
muchas veces los

estudiantes desertan
solo con esos cursos.
e Falta de atencidn a
los estudiantes por la
carga de trabajo

especialista para evitar
los atrasos.

B La DEDV ofrece cursos de
¢Consideran La DEDV | Redaccion. de formacion continua, por lo
necesaria continuamente ofrece | COMPetencia para crear tanto el personal de la
capacitacion vy | cursos de formacion | 10 cursos que  se Direccion como el de la
qué tipo  de | continua para todo el | @S1gnen UNAN-Managua, tienen
capacitacion? personal. la oportunidad de estar en

constante formacion..
¢Consideran que
existen puntos
ue aun deberian . .
giscutirse’? No, todo se hadicho | Todo se ha dicho No
¢Podriamos
discutirlos?
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Anexo 5. Presupuesto Capacitaciones del Manual de funciones

Presupuesto Capacitacion Manual de Funciones
Gastos Cantidad de o
participantes Costo unitario Total
Alimentos
Refrigerio matutino 24 CS$50.00 CS$1,200.00
Almuerzo 24 C$150.00 CS3,600.00
Refrigerio vespertino 24 CS$50.00 CS$1,200.00
Subtotal alimentos CS$250.00 C$6,000.00
Transporte
Subtotal transporte CS400.00/ €$400.00
Papeleria
Documentos impresos 24 CS$30.00 CS$720.00
Lapicero 24 CS$10.00 CS$240.00
Libreta 24 C$30.00 C$720.00
Subtotal papeleria CS$70.00/ €$1,680.00
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Anexo 6. Manual de funciones
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Presentacion

El Manual de funciones es un documento guia donde se detallan las funciones y
responsabilidades de los diferentes cargos existentes en un area, asi como los requisitos de

los mismos.

La importancia radica en el fortalecimiento del buen funcionamiento de cada &rea de la
organizacion, pues el trabajador conoce las funciones que debe realizar, lo que permite

contribuir a alcanzar las metas planteadas.

El presente manual es producto de un estudio, resultado de un diagndéstico donde se aplicaron
diferentes instrumentos como entrevistas a personal clave como es la Directora de la Division
de Recursos Humanos de la UNAN-Managua, el Director de la Direccién de la DEDV vy las
Coordinadoras de las areas. Se aplicO una encuesta y se realizd grupo focal al personal
docente y administrativo de esta Direccion. Asimismo, se realizé revision de documentos
propios de la DEDV y copia de contrato del personal, Reglamento Interno, Plan Estratégico
Institucional, convenios colectivos docente y administrativo, de manera que se identificaron

las practicas que ya se han venido haciendo en el area validadas por las fuentes mencionadas.

Finalidad

El Manual de Funciones tiene por finalidad documentar las funciones y actividades
especificas de cada uno de los cargos existentes en las areas de la Direccion de Educacion a
Distancia Virtual, para la adecuada organizaciéon y cumplimiento de los objetivos planteadas

por la DEDV | UNAN-Managua, asi como los institucionales.

Alcances

Las funciones sefialadas en los cargos del presenta Manual son de aplicacion al personal de
la Direccion de Educacion a Distancia Virtual (DEDV) perteneciente al Vicerrectorado
General de la UNAN-Managua.



Antecedentes

La Divisién de Recursos Humanos de la UNAN-Managua, es el area encargada de realizar
los procesos de seleccidn, contratacion, evaluacion y retencion de personal, para ello debe
constar con los diferentes manuales que le permitan una buena administracién de los recursos
humanos de la Institucion, dentro de esos manuales esta el manual de funciones. La UNAN-
Managua cuenta con un Manual general de cargos, donde estan descritas las funciones de los

diferentes cargos existentes, pero no esta elaborado por area.

La Direccion de Educacion a Distancia Virtual es un area relativamente nueva, no cuenta con
un manual de funciones segun los cargos existentes, ha venido trabajando con documentos
elaborados por la propia Direccidon que contienen informacion general de las funciones que

se realizan en la DEDV.

Base Legal
» Estatutos de la UNAN-Managua con sus reformas incorporadas (Artos 58 y 59)
» Plan Estratégico Institucional 2020 - 2024
» Ley No. 185 - Cddigo del trabajo Articulo 20 inciso c.
» Reglamento Interno de Trabajo del Personal Administrativo Capitulo 111, Arto. 9

Inciso b)

» Manual de Cargo y Funciones UNAN-Managua

Capitulo 1: Aspectos organizacionales de la Direccion de Educacién a Distancia
Virtual (DEDV)

Mision y Visidn
Misién
Desarrollar en conjunto con las facultades, institutos, centros, departamentos y
coordinaciones de carrera de la institucion programas de formacion profesional pertinentes y

de calidad bajo la modalidad a distancia virtual, potenciando el aprendizaje autonomo y



colaborativo, incorporando estrategias de ensefianza-aprendizaje mediadas por herramientas
tecno-pedagdgicas innovadoras (DEDV, 2017).

Vision
Ser reconocidos por la comunidad universitaria de la UNAN-Managua y la sociedad
nicaragliense como la direccidn especializada en el desarrollo, implementacion y evaluacion
de programas de formacion profesional de calidad bajo la modalidad a distancia virtual
(DEDV, 2017).

Organigrama de la Direccion de Educacion a Distancia Virtual (DEDV)

Vicerectorado
General

Direccién de
Educacion a
Distancia Virtual

Area de Desarrollo
de Materiales
Educativos

Area de Gestién Area de Gestién
Tecnolégica Académica

Area de Gestién del
Curriculo

Figura 1. Estructura organizativa de la DEDV

Descripciones de areas

Segun el organigrama la Direccion de Educacién a Distancia Virtual (DEDV) cuenta con 4
areas sustanciales para realizar el proceso de virtualizacion, ejecucion y evaluacion de los

programas académicos, estas areas estan subordinadas al Director de la DEDV.

Gestion de Curriculo

Asesora a los docentes expertos en la microplanificacion de los cursos que se van a
virtualizar. Esta microplanificacion implica elaborar Disefio didactico, guion didactico, ficha



descriptiva, guiones de video y recursos didacticos. Estos son subidos a OneDrive para ser

revisados por los editores.

Esta area cuenta con 6 docentes ejecutivos que ocupan el cargo de especialista en educacion

en linea y estan subordinados a la Coordinadora de area.

Desarrollo de Materiales Educativos

En esta area se realiza la virtualizacion y ejecucion de los cursos tomando en cuenta la
microplanificacion, se realiza la edicion de recursos y actividades digitales, el disefio grafico
del espacio aulico virtual y sus elementos, desarrollo de recursos y actividades digitales, y
produccién audiovisual. Esta area tiene a su cargo: 2 editores de contenidos y 6

desarrolladores de materiales educativos, estan subordinados a la coordinadora de area.

Gestion Tecnoldgica

Garantiza el funcionamiento de la plataforma 24/7, realiza la organizacion y configuracion
de los elementos del aula virtual, prueba de aula virtual organizado en el LMS vy puesta en
ejecucion del aula virtual. Esta area tiene a su cargo 3 docentes ejecutivos y ocupan los cargos
de: Administrador de servidor, Administrador de Plataforma y Gestor de plataforma. Estan

subordinados bajo la coordinadora de area.

Gestion Académica

Asiste y da seguimiento a cada uno de los involucrados en el proceso educativo, para asegurar
que los procesos que intervienen en el aprendizaje sean realizados de acuerdo a lo estipulado
en la modalidad virtual. Realiza las actividades de Monitoreo, seguimiento y evaluacion,
formacion académica y Centro de atencion personalizada (CAP). Esta area cuenta con 3
Analistas de Educacion en Linea y estan subordinados a la coordinadora de area.



Lista de cargo de la DEDV

Nombre del Cargo

Tipo de Cargo

Docente | Administrativo
Director X
Asistente de Direccion X
Gestion de Curriculo
Coordinador de Area X
Especialista en Educacion en linea X
Disefiador Educativo X
Analista Curricular X
Tutor X
Desarrollo de Materiales Educativos
Coordinador de Area X
Desarrollador de Materiales Educativo (Disefiador
grafico y Productor Audiovisual) X
Editor de Contenido X
Programador / Multimedia X
Asesor en Derechos de Autor X
Gestion Tecnoldgica
Coordinador de Area X
Administrador de Servidores X
Administrador de Plataforma X
Gestor de Plataforma X
Gestion Académica
Coordinador de Area X
Analista de Educacion en Linea X
Gestor de Evaluacién y Seguimiento X
Responsable de Capacitacion X
CAP (Atencion personalizada a estudiantes) X




Capitulo 11. Perfiles de cargos

Plantilla de Cargos

Chiavenato, (2001) Plantea que la descripcion del cargo se refiere a las tareas, los deberes y
las responsabilidades del cargo, en tanto que las especificaciones del cargo se ocupan de los

requisitos que el ocupante del cargo necesita cumplir (p.330).

También manifiesta que es necesario describir un cargo, para conocer su contenido. La
descripcidon del cargo es un proceso que consiste en enumerar las tareas o funciones que lo
conformay lo diferencian de los demas cargos en la empresa; es la enumeracion detallada de
las funciones y tareas del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de la ejecucion
(cuando lo hace, los métodos aplicados para la ejecucién de las funciones (como lo hace) y

los objetivos del cargo (por qué lo hace) (p.331).

Este analisis permite definir las funciones y responsabilidades de un cargo con el propoésito
de evaluar si las funciones que realiza estan acordes con el cargo y ademas con el salario que

el ocupante del cargo percibe.

Ficha ocupacional

Segun Chiavenato (2001), la ficha ocupacional consiste en la descripcion de las funciones y
actividades que debe realizar la persona de forma eficaz y eficiente al ocupar un puesto de
trabajo. También se detalla la formacion académica, conocimientos y competencias
necesarias para desempefiar el puesto. La ficha ocupacional propuesta en este manual se
elaboré tomado en cuenta la informacién obtenida tanto en los instrumentos aplicados como

en la informacion documental, de acuerdo a los siguientes elementos:

a) Informacion general: Se detalla el nombre del cargo, ubicacion dentro del area de
trabajo, quién es el superior inmediato, si tiene cargos subordinados y el codigo del
cargo.

b) Objetivo del cargo: Se plantea el objetivo que se persigue.

¢) Funciones y actividades especificas: Se detalla la lista de funciones y actividades
que debe realizar el ocupante del cargo.



d) Especificaciones del Puesto: Se especifica la formacion académica, los
conocimientos especificos relacionados con el cargo, las competencias funcionales
necesarias, la experiencia laboral requerida y las responsabilidades sobre los equipos,
la informacion y cuido del patrimonio social.

e) Condiciones del Puesto de Trabajo: Se especifica las condiciones ambientales,
estas se refieren al espacio de trabajo, equipos adecuados e iluminacion que se debe
garantizar al ocupante del puesto. También incluye el esfuerzo que debe realizar la
persona para realizar su trabajo, en este caso se hace referencia al esfuerzo visual,
auditivo y mental considerando el trabajo de esta area. También se hace referencia a
los riesgos que se enfrenta la personal en el cumplimiento de sus funciones visual,
auditivo y mental.

f) Observaciones: Algun detalle a incluir y que no esta en los elementos sefialados.

g) Firma de quien elabora a ficha y la fecha de validacion.

En este manual de funciones se elaboraron las fichas ocupacionales tanto de los cargos

existentes en la DEDV, como de los cargos nuevos para su autorizacion en un futuro.

Es importante sefialar que el cargo de coordinador de area no tiene un nombramiento oficial,
pero funciona segun la estructura de la DEDV (son cuatro areas, hay un coordinador ubicado

en cada area) y es desempefiado por personal nombrado en el cargo de Docente Ejecutivo.

Asi mismo, en el area de curriculo el personal nombrado como Docente Ejecutivo realiza las
funciones de Especialista en Educacion en Linea y en el area de Desarrollo de Materiales
Educativos, hay dos Editores de Contenido, uno es desempefiado por un docente ejecutivo y

el otro por un docente.

En el area de Gestidn Tecnologia, los cargos de Administrador de Servidor, Administrador
de plataforma y Gestor de Plataforma son desempefiados por personal nombrado como

Docente Ejecutivo.

A continuacion, se presentan cada una de las fichas ocupacionales organizadas por area.



Ficha Ocupacional — Direccion

UNIVERSIDAD
NACIONAL
AUTONOMA DE
NICARAGUA,
MANAGUA
UNAN - MANAGUA

Ficha Ocupacional

Cargo: Asistente de Direccion
Ubicacion: Direccion

Superior inmediato: Director DEDV
Cargos Subordinados: Ninguno

Cadigo del cargo:

Objetivos del cargo:

Planificar, organizar y garantizar el cumplimiento de las actividades de asistencia de la
Divisién/Direccion a la que pertenece, brindando apoyo sistematico a todo el equipo de
trabajo perteneciente a esta.

Funciones y actividades especificas:

e Apoyar en requerir y actualizar la informacion necesaria de las distintas areas de la
Divisién/Direccion para la elaboracion del Plan Operativo Anual (POA) y Plan Anual
de Compras.

e Asistir al Director de la Division/Direccion en el cumplimiento de las actividades
propias de la Oficina.

e Atender y apoyar en la gestion y resolucion de labores administrativas y académicas
del personal docente, administrativo, estudiantes y publico en general.

e Orientar, supervisar y controlar el desarrollo de las actividades que ejecuta la secretaria
asignada como apoyo.

e Coordinar y supervisar la atencién a los requerimientos de las reuniones u otras
actividades de la Division/Direccion (papeleria, refrigerio, materiales de apoyo
electronico, etc.) orientadas por el Director (a).

e Revisar y dar seguimiento desde su participacion asistencial al funcionamiento de cada
oficina y/o Unidad que conforman la Divisién/Direccion.

e Llevar control del desarrollo de la agenda interna y externa relacionada con las
actividades de la Division/Direccion de su responsable inmediato, asi como de la guia
telefonica.

e Colaborar en la elaboracion de informes que realizan las oficinas que integran la
Divisién/Direccion.

e Asistir a su jefe en las actividades y/o reuniones que le delegue.

e Colaborar en la recepcion de documentos, revisando, clasificando y entregando la
correspondencia.

e Revisar la disposicion de equipos y materiales de oficina que se requieren en las
diferentes unidades y oficinas de la Division/Direccion y apoyar a la secretaria en
abastecer y distribuirlos para asegurar un eficiente funcionamiento de estas.

e Realizar cotizaciones para la compra de materiales y apoyar al Director (a) de la
Division/Direccion en la programacion anual de compras.




e Apoyar en la elaboracion de informes mensuales, trimestrales, semestrales, anuales o
eventuales de las actividades realizadas por el personal de la Division/Direccion
solicitados por el Director (a).

e Controlar el inventario y el mantenimiento de equipos asignados a la
Division/Direccion, llevando seguimiento a la actualizacion de los registros
correspondientes (altas, bajas, traslados, etc.).

e Realizar otras actividades relacionadas a su cargo, orientadas por su jefe inmediato.

Especificaciones del Puesto:

Formacion
académica: e Licenciado en Administracion de Empresas y/o Psicologia o
carreras afines.

Conocimientos
especificos e Administracion funcional.

e Programas de Windows y paquetes de Office (Word, Excel,
PowerPoint, etc.).
e Seminario de Recursos Humanos.

Competencias e Compromiso organizacional
funcionales e Pensamiento analitico

e Vision estratégica

e Comunicacion asertiva

e Creatividad

e Trabajo en equipo

e Liderazgo

Experiencia e 2 afios en cargos similares
laboral:

Responsabilidad e De los equipos de trabajo asignados.

e Del resguardo y confiablidad de la informacion fisica y digital.
e De portar el uniforme debidamente.

e Cuido del patrimonio social

Condiciones del puesto de trabajo:

Ambientales: Esfuerzo: Riesgos:
Propias de oficina, a) Visual a) Visual
iluminacién y equipos de b) Auditivo b) Auditivo
trabajo adecuados. c) Mental c) Mental
Observaciones: Firma:

Validacion: _ /_ /




Fichas ocupacionales - Gestion de Curriculo

UNIVERSIDAD
NACIONAL
AUTONOMA DE
NICARAGUA,
MANAGUA
UNAN - MANAGUA

Ficha Ocupacional

Cargo: Coordinador de Area

Ubicacion: Gestion de Curriculo

Superior inmediato: Director DEDV

Cargos Subordinados: Especialista en Educacion, analista curricular, experto de
contenido y Tutor

Cadigo del cargo:

Objetivos del cargo:
Garantizar la microplanificacion de los programas académicos, a fin de completar el
proceso de virtualizacion.

Funciones y actividades especificas:

e Programar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar el trabajo asignado al area de su
competencia.

e Dar seguimiento a los procesos de trabajo que realiza el personal del area.

e Revisar la microplanificacién de los programas académicos y proponer mejoras.

e Enviar la microplanficacion de los programas académicos al Area de Desarrollo de
Materiales Educativos.

e Solicitar al area de Gestion Académica los expertos encargados de realizar la
microplanificacion de los programas académicos.

e Elaborar informes relacionados con el trabajo del area para la toma de decisiones.

e Realizar propuestas de mejoras sobre los procesos de trabajo del area.

e Participar en las reuniones orientadas por el Director.

e Elaborar investigaciones relacionadas al area de trabajo.

e Gestionar las necesidades de equipo del personal a su cargo.

e Fomentar la participacion de los colaboradores.

e Garantizar un buen clima laboral.

Especificaciones del Puesto:

Formacion
académica: e Licenciatura 'y Maestria en areas de educacion.

Conocimientos
especificos

10



Principios didacticos y pedagdgicos del proceso de ensefianza-
aprendizaje

Modelo Educativo, Normativa y Metodologia para
Planificacion Curricular de la UNAN-Managua

Disefio Curricular, entornos virtuales de aprendizaje

Nivel te6rico y préctico de las estrategias de ensefianza,
aprendizaje y evaluacion de los aprendizajes

la

Competencias
funcionales

Compromiso organizacional
Pensamiento analitico
Vision estratégica
Comunicacion asertiva
Creatividad

Trabajo en equipo
Liderazgo

Experiencia
laboral:

2 afios minimo en la modalidad de educacion virtual

Responsabilidad | e
[ ]

De los equipos de trabajo asignados.
Del resguardo y confiablidad de la informacién digital.
Cuido del patrimonio social

Condiciones del puesto de trabajo:

Ambientales: Esfuerzo: Riesgos:
Propias de oficina, d) Visual d) Visual
iluminacion y equipos de e) Auditivo e) Auditivo
trabajo adecuados. f) Mental f) Mental
Observaciones: Firma:

Validacion: /[ /
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UNIVERSIDAD
NACIONAL
AUTONOMA DE
NICARAGUA,
MANAGUA
UNAN - MANAGUA

Ficha Ocupacional

Cargo: Analista Curricular

Ubicacion: Area Gestion de Curriculo
Superior inmediato: Coordinadora Gestion de Curriculo
Cargos Subordinados: Ninguno

Cadigo del cargo:

Objetivos del cargo:

Organizar el contenido en conjunto con el experto en contenido de forma didactica,
definiendo las actividades y estrategias de ensefianza, aprendizaje y evaluacién de forma
mediada acorde a las caracteristicas de los estudiantes, coherencia vertical y horizontal de
los contenidos del programa de asignatura.

Funciones y actividades especificas:

e Contribuir a la organizacion de la informacidn, capacidades, habilidades y destrezas
del programa de asignatura propuesto por el experto de contenido de forma didactica
y pedagdgica.

e Sugerir estrategias de aprendizaje, ensefianza y de evaluacién de los aprendizajes
acorde a la temaética propuesta en el programa de asignatura.

e Recomendar posibles recursos y materiales educativos para el desarrollo de los
contenidos del programa de asignatura.

e Asesorar la formacién y evaluacion de los docentes tutores de los cursos en linea, asi
como la evaluacion de los programas de asignaturas.

Especificaciones del Puesto:

Formacién
académica: e Licenciatura, Especialidad, Maestria o Doctorado (a) en el area

pedagdgica o didactica de las ciencias.

Conocimientos
especificos e Principios didacticos y pedagdgicos del proceso de ensefianza-

aprendizaje

e Modelo Educativo, Normativa y Metodologia para la
Planificacion Curricular de la UNAN-Managua

e Mediacion Pedagogica y Transposicion Didactica

e Nivel tedrico y practico de las estrategias de ensefianza,
aprendizaje y evaluacion de los aprendizajes

Competencias e Compromiso organizacional
funcionales

12



Pensamiento analitico
Vision estratégica
Comunicacion asertiva
Creatividad

Trabajo en equipo
Liderazgo

Experiencia .
laboral:

2 afos minimo en la modalidad de educacion virtual

Responsabilidad o
[ ]

De los equipos de trabajo asignados.

Del resguardo y confiablidad de la informacién digital.

Cuido del patrimonio social

Condiciones del puesto de trabajo:

Ambientales: Esfuerzo: Riesgos:
Propias de oficina, g) Visual g) Visual
iluminacion y equipos de h) Auditivo h) Auditivo
trabajo adecuados. i) Mental i) Mental
Observaciones: Firma:

Validacion: /|

/
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UNIVERSIDAD
NACIONAL
AUTONOMA DE
NICARAGUA,
MANAGUA
UNAN - MANAGUA

Ficha Ocupacional

Cargo: Especialista en educacion en linea
Ubicacion: Area Gestion de Curriculo

Superior inmediato: Coordinadora Gestion de Curriculo
Cargos Subordinados: Ninguno

Cadigo del cargo:

Objetivos del cargo:

Asesora al experto de contenido y experto metodolégico en determinar las herramientas a
utilizar tanto de la plataforma, como de la web o software para el desarrollo de las
actividades de aprendizaje propuesta en el curso, tomando como referencia los programas
de asignatura debidamente autorizados.

Funciones y actividades especificas:

e Apoya la planificacion o virtualizacion de curso para la modalidad virtual al momento
de la elaboracion del plan didactico.

e Asesora al experto de contenido y experto metodolégico en determinar las
herramientas a utilizar tanto de la plataforma, como de la web o software para el
desarrollo de las actividades de aprendizaje propuesta en el curso.

e Sugiere las estrategias que se puedan implementar durante el desarrollo del curso en la
modalidad virtual.

e Mantiene una permanente actualizacion de su area de estudio.

e Utiliza métodos de administracién de proyectos para la planificacion, desarrollo e
implementacidn de proyectos e-learning.

Especificaciones del Puesto:

Formacion

académica: e Licenciado en ciencias de la  educacion  con
mencion/especialidad en informatica, con Especialidad/Master
en entornos virtuales de ensefianza y aprendizaje.

Conocimientos e Habilidad en los programas de propoésito general y aplicaciones

especificos: informética, sistema de autor y herramientas de la web 2.0.

e Planificacién y evaluacién Curricular para la modalidad virtual

e Metodoldgica para la inclusién de materiales digitales en el
Programa de asignatura.

e Configuracion y gestion de herramientas de LMS, CMS.

e Estrategias implementadas en la modalidad virtual.
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Administracion de proyectos de virtualizacion de planes y

programas de estudio.

Competencias o
funcionales o

Compromiso organizacional
Pensamiento analitico
Vision estratégica
Comunicacion asertiva
Creatividad

Trabajo en equipo
Liderazgo

Experiencia .
laboral:

2 afios minimo en la modalidad de educacion virtual

Responsabilidad | e

De los equipos de trabajo asignados.

Del resguardo y confiablidad de la informacion digital.

Cuido del patrimonio social

Condiciones del puesto de trabajo:

Ambientales: Esfuerzo: Riesgos:
Propias de oficina, a) Visual a) Visual
iluminacién y equipos de b) Auditivo b) Auditivo
trabajo adecuados. c) Mental c) Mental
Observaciones: Firma:

Validacion: /[

/

15



UNIVERSIDAD
NACIONAL
AUTONOMA DE
NICARAGUA,
MANAGUA
UNAN - MANAGUA

Ficha Ocupacional

Cargo: Experto de Contenido

Ubicacion: Area Gestion de Curriculo
Superior inmediato: Coordinadora Gestion de Curriculo
Cargos Subordinados: Ninguno

Cadigo del cargo:

Objetivos del cargo:

Garantizar la informacion cientifica necesaria para el disefio, elaboracion y validacion de
programas de asignaturas, asi como las recomendaciones de los tipos y métodos de
evaluacion a implementarse en los procesos de ensefianza y aprendizaje del curso.

Funciones y actividades especificas:

e Aportar la informacion cientifica necesaria para la elaboracion de un Programa de
Asignatura o unidad en un area disciplinar especifica definiendo las tematicas o
contenidos especificos, capacidades, habilidades, destrezas a desarrollar por los
estudiantes, tiempo para el desarrollo de los contenidos y la forma de organizacion en
general.

e Aportar recomendaciones sobre los tipos y métodos de evaluacion a implementarse en
el proceso de ensefianza y aprendizaje del curso.

e Sistematizar la informacion que sera utilizada en el curso para lograr alcanzar las
competencias de aprendizaje establecidas.

e Aportar la documentacion y referencia bibliogréafica necesaria para el desarrollo del
curso lo que servira de base para el disefio y elaboracién de los materiales didacticos.

e Evaluar y recomendar sobre la calidad de los contenidos y actividades integrados en los
materiales educativos digitales.

e Apoyar al gestor de curso con la verificacion de la estructura del curso (Actividades,
materiales, redaccion de instrucciones) en la plataforma virtual con el propésito de
detectar posibles equivocaciones y realizar mejoras.

Especificaciones del Puesto:

Formacién

académica: e Licenciatura, Especialidad, Maestria 0 Doctorado en un area
disciplinar especifica al objeto de estudio.

Conocimientos e Conocimientos cientificos propio de un area disciplinar objeto

eSpeCifiCOS: de estudio.
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Modelo Educativo, Normativa y Metodologia para
Planificacion Curricular de la UNAN-Managua

la

Competencias o
funcionales o

Compromiso organizacional
Pensamiento analitico
Vision estratégica
Comunicacion asertiva
Creatividad

Trabajo en equipo
Liderazgo

Experiencia .
laboral:

2 afios minimo en la modalidad de educacion virtual

Responsabilidad | e

De los equipos de trabajo asignados.
Del resguardo y confiablidad de la informacion digital.
Cuido del patrimonio social

Condiciones del puesto de trabajo:

Ambientales: Esfuerzo: Riesgos:
Propias de oficina, a) Visual a) Visual
iluminacién y equipos de b) Auditivo b) Auditivo
trabajo adecuados. c) Mental c) Mental
Observaciones: Firma:

Validacion: _ / __/

17



UNIVERSIDAD
NACIONAL
AUTONOMA DE
NICARAGUA,
MANAGUA
UNAN - MANAGUA

Ficha Ocupacional

Cargo: Tutor

Ubicacion: Area Gestion de Curriculo
Superior inmediato: Coordinadora Gestion de Curriculo
Cargos Subordinados: Ninguno

Cadigo del cargo:

Objetivo del cargo:
Mediar el proceso de ensefianza y aprendizaje de cada uno de los participantes del
desarrollo de un programa de asignatura determinada en la modalidad a distancia virtual.

Funciones y actividades especificas:

Funciones a realizar por cada una de las etapas:

e Brindar Tutoria en la cual ofrece orientacidn y asesoria en el desarrollo de las
actividades de aprendizaje propuesta en el curso, ademas de evaluar todo el proceso
a través de un seguimiento permanente, facilitando la comunicacion vy
retroalimentacion.

e Facilitar el intercambio de experiencia e ideas, promoviendo el trabajo colaborativo
ayudando la comprensién personal y grupal del contenido desarrollado en el curso.

e Brindar seguimiento y retroalimentacion a las actividades de aprendizaje propuesta
en el curso, ofreciendo sugerencia para la mejora de los trabajos y el desarrollo de
los nuevos conocimientos.

e Fomentar la diversidad de opiniones y el respeto entre los participantes

Antes de iniciar el curso:
e Verificar las fechas del curso acorde al plan calendario de la institucion.
e Asegurar del funcionamiento correcto de cada uno de los enlaces del curso.
e Personalizar aquellas actividades que las ameriten, tales como la presentacion del
tutor, foro de bienvenidas entre otros.
e Confirmar con la lista de participantes, que todos estén matriculados en el curso.

Durante el curso:
e Dar la bienvenida del curso, explicar la metodologia de trabajo y evaluacion.
e Garantizar que todos los participantes matriculados en el curso, actualicen su
perfil.
e Estimular la participacién activa y motivacion de los estudiantes.
e Asesorar sobre los aspectos relacionados con el estudio y aprendizaje del contenido
del curso.
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Responder las consultas en forma individual o grupal en un tiempo no mayor a 24
horas desde que el participante realiza la pregunta.

Realizar las evaluaciones junto con las retroalimentaciones de forma sistematica,
dejando constancia de su actividad y presencia como tutor.

Informar a la coordinacién de forma inmediata las situaciones complejas que
pueden presentar los participantes, como: desercion, problemas de conectividad,
pérdida de contrasefia entre otros.

Finalizado el curso:

Entregar a la direccion un informe sobre los logros alcanzados y dificultades del
grupo.

Entregar a la coordinacion un informe de valoracion de los recursos y actividades
del curso y una propuesta de mejoramiento.

Entregar el acta de notas del curso en tiempo y forma una vez socializada con los
estudiantes

Especificaciones del Puesto:

Formacion

académica: e Licenciado en su especialidad y con certificacion de la Direccién
de Educaciéon a Distancia Virtual (UNAN-Managua) para la
facilitacion de cursos virtuales.

Conocimientos e Comunicacion asertiva propio de los entornos virtuales de

especificos ensefianza-aprendizaje y en ambientes de la web semantica.

e Dominio de herramientas de comunicacién, la social media y
ofimaticas.

e Mediacién pedagdgica.

e Dominio de los mecanismos de control, evaluacién y
seguimiento continuo a los cursos.

e Domino del LMS (sistema de gestion del aprendizaje) utilizado
en la institucion.

e Herramientas de anélisis para el seguimiento del proceso de
ensefianza-aprendizaje.

e Dominio Modelo Educativo Institucional.

e Planificacién didactica para la modalidad a distancia virtual.

e Proceso de Virtualizacion de Programas para Educacion a
Distancia Virtual (a nivel introductorio).
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Competencias .
funcionales .

Compromiso organizacional
Pensamiento analitico
Vision estratégica
Comunicacion asertiva
Creatividad

Trabajo en equipo
Liderazgo

Experiencia .
laboral:

2 afios minimo en la modalidad de educacién virtual

Responsabilidad .

De los equipos de trabajo asignados.

Del resguardo y confiablidad de la informacién digital.

Cuido del patrimonio social

Condiciones del puesto de trabajo:

Ambientales: Esfuerzo: Riesgos:
Propias de oficina, a) Visual a) Visual
iluminacion y equipos de b) Auditivo b) Auditivo
trabajo adecuados. c) Mental c) Mental
Observaciones: Firma:

Validacion: /|

/
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Fichas ocupacionales - Desarrollo de Materiales Educativos

UNIVERSIDAD
NACIONAL
AUTONOMA DE
NICARAGUA,
MANAGUA
UNAN - MANAGUA

Ficha Ocupacional

Cargo:

Coordinador de Area

Ubicacion:

Desarrollo de Materiales Educativos

Superior inmediato:

Director DEDV

Cargos Subordinados:

Desarrollador de Materiales Educativos, Editor de contenido,
Programador / multimedia, Asesor en Derechos de Autor

Cadigo del cargo:

Objetivos del cargo:

Garantizar el disefio y configuracién de las actividades y recursos de los programas
académicos para su ejecucion.

Funciones y actividades especificas:

e Programar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar el trabajo asignado al area de su

competencia.

e Dar seguimiento a los procesos de trabajo que realiza el personal del area.

e Revisar de los productos elaborados en el area.

e Elaborar informes relacionados con el trabajo del area para la toma de decisiones.
e Realizar propuestas de mejoras sobre los procesos de trabajo.

e Coordinar el proceso de grabacion con el personal a cargo.

e Coordinar con el area de Gestion académica la ejecucion de los cursos.

e Coordinar con el area de Gestion tecnologica la elaboracion de recursos visuales.
e Participar en las reuniones orientadas por el Director.

e Apoya el proceso de trabajo del area.

e Gestionar las necesidades de equipo del personal a su cargo.

e Fomentar la participacion de los colaboradores.

e Garantizar un buen clima laboral.

Especificaciones del Puesto:

Formacion
académica:

Licenciatura y Maestria en areas de educacion.

Conocimientos
especificos

Disefio grafico, entornos virtuales, produccion audiovisual,
edicion de contenido, disefio y desarrollo de recursos y
actividades.
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Principios didacticos y pedagdgicos del proceso de ensefianza-

aprendizaje
Modelo Educativo,

Normativa y Metodologia para la
Planificacion Curricular de la UNAN-Managua

Nivel tedrico y préactico de las estrategias de ensefianza,
aprendizaje y evaluacion de los aprendizajes

Competencias .
funcionales .

Compromiso organizacional
Pensamiento analitico
Vision estratégica
Comunicacion asertiva
Creatividad

Trabajo en equipo
Liderazgo

Experiencia o
laboral:

2 afos minimo en la modalidad de educacion virtual

Responsabilidad o
[ ]

De los equipos de trabajo asignados.
Del resguardo y confiablidad de la informacion digital.

Cuido del patrimonio social

Condiciones del puesto de trabajo:

Ambientales: Esfuerzo: Riesgos:
Propias de oficina, j) Visual j) Visual
iluminacion y equipos de k) Auditivo k) Auditivo
trabajo adecuados. I) Mental ) Mental
Observaciones: Firma:

Validacion: /[ /
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UNIVERSIDAD
NACIONAL
AUTONOMA DE
NICARAGUA,
MANAGUA
UNAN - MANAGUA

Ficha Ocupacional

Cargo: Editor de Contenido

Ubicacion: Desarrollo de Materiales Educativos

Superior inmediato: Coordinadora Area de Desarrollo de Materiales Educativos
Cargos Subordinados: Ninguno

Cadigo del cargo:

Objetivo del cargo:

Garantizar el control de calidad de la edicidn de textos. El corrector de estilo interviene en
el proceso de comunicacion, para evaluar si el emisor o autor del texto ha conseguido
expresar y redactar sus ideas con claridad y objetividad para que el receptor pueda
comprenderlas con facilidad.

Funciones y actividades especificas:

e Atender especificamente la estructura, presentacion, lo que se dice o se expresa en los
documentos digitales e impresos de la direccion.

e Evaluar la calidad de un documento audiovisual en el plano informativo, técnico y
estético.

e Proponer repuestas para problemas de ortografia. construccion sintictica de las
oraciones, faltas de concordancia, errores estilisticos, gramaticales y Iéxicos de los
documentos digitales e impresos de la direccion.

e Asesorar en temas de mejora de los documentos digitales e impresos de la direccion.

e Justificar las correcciones propuestas a los documentos digitales e impresos de la
direccion. fundamentar las justificaciones con anotaciones y comentarios en los
documentos digitales e impresos.

e Desarrollar plantillas donde se establezcan los distintos apartados que se van a valorar
(gramatical, estilistico, Iéxico, literario, ortografico).

e Componer y redactar documentos originales que presenten y desarrollen ideas,
argumentos, conclusiones, asi como resimenes y sintesis.

e Expresar las cuestiones profesionales con un vocabulario sencillo.

Especificaciones del Puesto:

Formacion

académica: e Licenciado en el area de Espafiol, Periodismo, Filologia y
comunicaciones.

Conocimientos e Habilidad en el uso de procesador o editor de texto.

especificos: e Dominio en editor de iméagenes (vectoriales y mapa de bits) y
comunicacion electronica.
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Domino de las reglas gramaticales, ortografica y de estilo.
Entendimiento de la normativa APA.

Correccion de texto.

Entendimiento de aspectos tedrico-practicos del proceso
editorial de publicaciones impresas y electronicas.

Técnicas de incorporacion de graficos, imagenes, sonidos e
hipermedia a las publicaciones.

Conocimiento de normas editoriales.

Técnicas y tendencias de la actividad edito-poligrafica.
Transferencia de ficheros.

Habilidades para la composicion y redaccién de documentos
originales que presenten y desarrollen ideas, argumentos,
conclusiones, asi como resumenes y sintesis.

Técnicas de Evaluacion para asegurar la calidad de documentos
audiovisuales en el plano informativo, técnico y estético.

Competencias
funcionales

Compromiso organizacional
Pensamiento analitico
Vision estratégica
Comunicacion asertiva
Creatividad

Trabajo en equipo
Liderazgo

Experiencia
laboral:

2 afos minimo en la modalidad de educacién virtual

Responsabilidad

De los equipos de trabajo asignados.
Del resguardo y confiablidad de la informacion digital.
Cuido del patrimonio social

Condiciones del puesto de trabajo:

Ambientales: Esfuerzo: Riesgos:
Propias de oficina, a) Visual a) Visual
iluminacién y equipos de b) Auditivo b) Auditivo
trabajo adecuados. c) Mental c) Mental
Observaciones: Firma:

Validacion:  / /
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UNIVERSIDAD
NACIONAL
AUTONOMA DE
NICARAGUA,
MANAGUA
UNAN - MANAGUA

Ficha Ocupacional

Cargo:

Desarrollador de Materiales Educativos Digitales

Ubicacion:

Area Desarrollo de Materiales Educativos

Superior inmediato:

Coordinadora Area Desarrollo de Materiales Educativos

Cargos Subordinados:

Ninguno

Cadigo del cargo:

Objetivo del cargo:

Disefiar, elaborar y validar de los materiales didacticos digitales para la modalidad virtual.

Funciones y actividades especificas:

Crear, capturar, editar y manipular el sonido requerido en los distintos tipos de
materiales didacticos (textuales, multimedia y aplicaciones educativas).

Realizar junto con el docente asignado las grabaciones de audio a incorporar en los
materiales multimedia.

Editar efectos y sonidos de fondo para la sincronizaciébn con iméagenes y
animaciones.

Elaborar, proponer y determinar los guiones, asi como los recursos a utilizar para la
produccion audiovisual.

Editar video incorporando elementos multimedia como audio, texto e imagenes.
Disefiar las ilustraciones, bocetos e interfaz graficas para incorporarse en la creacion
de materiales didacticos.

Definir y articular la informacién con cada uno de los elementos gréaficos que contiene
los diferentes materiales didacticos.

Bosquejar las interfaces graficas de aplicaciones educativas elaboradas por el
programador.

Crear imagenes en movimiento utilizando técnicas de animacién 2D, 3D y flash.
Disefar recursos de animacion digital y modelado 3D de acuerdo a los criterios o
necesidades de los recursos materiales didéacticos a producirse.

Apoyar en la creacion de producto audiovisual por medio de la animacién digital.
Confeccionar escenarios y personajes para las aplicaciones educativas.

Elaborar y crear animaciones en flash a partir de un guion o storyboard.

Analizar e investigar los cambios constantes del entorno del medio digital.
Organizar y estructurar la logica interactiva de los diferentes tipos de materiales
didacticos.
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e Dar un seguimiento al funcionamiento de los medios, productos y servicios del medio
digital, para detectar posibles problemas, dar soluciones permitiendo la actualizacion
constantemente los materiales didacticos.

e Proponer soluciones comunicativas digitales (interaccion del usuario con la interfaz)
que se adapten a los diferentes dispositivos.

Especificaciones del Puesto:

Formacion
académica:

Profesionales del area de Informatica educativa, disefiador
grafico multimedia, disefiador interactivo.

Conocimientos
especificos:

Habilidades de técnicas de dibujo.

Comprension del lenguaje audio visual (planos, movimientos de
camaras Yy eje de accion)

Principales soportes de la animacion, como, video, multimedia e
internet

Dominio de los programas profesionales de edicion de audio,
iméagenes, videos y efectos.

Conceptos y estrategias del lenguaje narrativo, técnica para
realizar bocetos (storyboard), narracion aplicable para la
animacion de cortos y largo metraje.

Movimientos de objetos, construccion de dibujos animados,
creacion de personajes, lenguaje corporal y composicién de
escenarios.

Entendimiento de los fundamentos tedricos del sonido.
Habilidad en dar respuesta creativa a los problemas de
comunicacion visual (tipografia, composicion, estética y
construccién de imagenes).

Capacidad para desarrollar estrategias de disefio y comunicacién
para ambientes digitales.

Manejo de software para la creacion de contenidos (lenguajes de
autor).

Competencias
funcionales

Compromiso organizacional
Pensamiento analitico
Vision estratégica
Comunicacion asertiva
Creatividad

Trabajo en equipo
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Liderazgo

Experiencia .
laboral:

2 afios minimo en la modalidad de educacién virtual

Responsabilidad | e

De los equipos de trabajo asignados.

Del resguardo y confiablidad de la informacion digital.

Cuido del patrimonio social

Condiciones del puesto de trabajo:

Ambientales: Esfuerzo: Riesgos:
Propias de oficina, a) Visual a) Visual
iluminacién y equipos de b) Auditivo b) Auditivo
trabajo adecuados. c) Mental c) Mental
Observaciones: Firma:

Validacion: /|

/
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UNIVERSIDAD
NACIONAL
AUTONOMA DE
NICARAGUA,
MANAGUA
UNAN - MANAGUA

Ficha Ocupacional

Cargo: Programador / multimedia

Ubicacion: Area Desarrollo de Materiales Educativos

Superior inmediato: Coordinadora Area Desarrollo de Materiales Educativos
Cargos Subordinados: Ninguno

Cadigo del cargo:

Objetivo del cargo:

Programar aplicaciones educativas de forma versatil utilizando los lenguajes de
programacion compatibles con los diferentes dispositivos tecnoldgicos, utilizando las
mejores técnicas de programacion existente para garantizar la ejecucion eficiente y segura
de las aplicaciones educativas desarrolladas.

Funciones y actividades especificas:

e Programar aplicaciones educativas respetando los guiones de disefios establecidos.

e Hacer uso de técnicas de programacion para el buen funcionamiento de la aplicacién
programada.

e Trabajar en equipo otorgando las facilidades de desarrollo a las aplicaciones
educativas con el disefiador de materiales didacticos digitales.

e Disefiar las aplicaciones educativas de forma versatil utilizando lenguaje de
programacion como bases de datos, JavaScript, HTML/DHTML, XML, CSS, PHP,
.NET, C#, Python y compatible con los diferentes dispositivos tecnoldgicos
(Android, 10S, Web, PC) tales.

e Contextualizar las aplicaciones educativas existente acorde a las necesidades de la
institucion y de los programas de asignaturas, cursos o moédulos respetando el
licenciamiento y los derechos de autor.

e Aplicar metodologias para pilotear y validar las aplicaciones educativas creadas.

e Asegurar la utilizacion de las mejores técnicas de programacion existente para
garantizar la ejecucion eficiente y segura de las aplicaciones educativas desarrolladas.

e Desarrollar marcos de integracion para elementos multimedia a utilizar en los
diferentes contenidos y aplicaciones educativas.

Especificaciones del Puesto:

Formacion
académica: e Informatico Educativo, Ingeniero en computacion, Licenciado
en Computacion.
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Conocimientos
especificos:

Contenido adaptable (responsivo) e interactivo.

Lenguajes de programacion generales como c#, java, c++ y
Visual Basic.

Lenguajes estandares como HTML, PHP, CSS, PYTHON.
Administradores de Bases de datos (MySQL).

Programacién orientada para los dispositivos moviles Android y
I0S.

Competencias
funcionales

Compromiso organizacional
Pensamiento analitico
Vision estratégica
Comunicacion asertiva
Creatividad

Trabajo en equipo
Liderazgo

Experiencia
laboral:

2 afos minimo en la modalidad de educacion virtual

Responsabilidad

De los equipos de trabajo asignados.
Del resguardo y confiablidad de la informacion digital.
Cuido del patrimonio social

Condiciones del puesto de trabajo:

Ambientales: Esfuerzo: Riesgos:
Propias de oficina, a) Visual a) Visual
iluminacién y equipos de b) Auditivo b) Auditivo
trabajo adecuados. c) Mental c) Mental

Observaciones:

Firma:

Validacion: _ / __/
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UNIVERSIDAD
NACIONAL
AUTONOMA DE
NICARAGUA,
MANAGUA
UNAN - MANAGUA

Ficha Ocupacional

Cargo: Asesor en Derechos de Autor

Ubicacion: Area Desarrollo de Materiales Educativos

Superior inmediato: Coordinadora Area Desarrollo de Materiales Educativos
Cargos Subordinados: Ninguno

Cadigo del cargo:

Objetivo del cargo:

Orientar los derechos y las patentes de los recursos a utilizar en el desarrollo de los cursos
en la modalidad virtual; a la vez definir el tipo de licenciamiento de los materiales
didacticos creados por la institucion.

Funciones y actividades especificas:

e Establecer la normativa de licenciamiento y derechos de autor de los materiales
didacticos creados para el desarrollo de los cursos virtuales.

e Asegurar que los recursos didacticos existentes y los creados por la institucion,
respeten el licenciamiento y derecho de autor durante su utilizacion en los cursos
virtuales.

Especificaciones del Puesto:

Formacion
académica: e Profesionales del area de tecnologia  educativa,
ingenierias/licenciaturas en computacion con especialidad en
licenciamiento y/o derechos de autor.
Conocimientos e Leyde propiedad intelectual y los derechos de autor.
especificos: e Entendimiento de la propiedad de los contenidos digitales.
Competencias e Compromiso organizacional
funcionales e Pensamiento analitico
e VisioOn estratégica
e Comunicacion asertiva
e Creatividad
e Trabajo en equipo
e Liderazgo
Experiencia e 2 afios minimo en la modalidad de educacion virtual
laboral:
Responsabilidad e De los equipos de trabajo asignados.

30



e Del resguardo y confiablidad de la informacién digital.

e Cuido del patrimonio social

Condiciones del puesto de trabajo:

Ambientales: Esfuerzo: Riesgos:
Propias de oficina, a) Visual a) Visual
iluminacién y equipos de b) Auditivo b) Auditivo
trabajo adecuados. c) Mental c) Mental
Observaciones: Firma:

Validacion: _ / __/
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Fichas ocupacionales - Gestion Tecnologica

UNIVERSIDAD
NACIONAL
AUTONOMA DE
NICARAGUA,
MANAGUA
UNAN - MANAGUA

Ficha Ocupacional

Cargo: Coordinador de Area

Ubicacion: Gestion Tecnoldgica

Superior inmediato: Director DEDV

Cargos Subordinados: Administrador de Servidor, Administrador de Plataforma y
Gestor de Plataforma.

Cadigo del cargo:

Objetivos del cargo:
Gestionar el trabajo en un area especifica de la Direccién, a fin de cumplir con los
objetivos planteados

Funciones y actividades especificas:

e Programar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar el trabajo asignado al area de su
competencia.

Dar seguimiento a los procesos de trabajo que realiza el personal del area.

Elaborar informes relacionados con el trabajo del area para la toma de decisiones.
Realizar propuestas de mejoras sobre los procesos de trabajo del area.

Participar en las reuniones orientadas por el Director.

Gestionar las necesidades de equipo del personal a su cargo.

Fomentar la participacion de los colaboradores.

Garantizar un buen clima laboral.

Especificaciones del Puesto:

Formacién e Licenciatura o Maestria en areas de educacion y/o tecnologias
académica: de informacion y comunicacion.

Conocimientos e Redes, Servidores, Seguridad Informatica, Gestion y
especificos: Administracion de Entornos Virtuales de Aprendizaje,

Programacién y Desarrollo Web
e Principios didacticos y pedagogicos del proceso de ensefianza-
aprendizaje
¢ Modelo Educativo, Normativa y Metodologia para la
Planificacion Curricular de la UNAN-Managua
Disefo Curricular

Competencias
funcionales:

Compromiso organizacional
Pensamiento analitico
Vision estratégica
Comunicacion asertiva
Creatividad

Trabajo en equipo
Liderazgo
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Experiencia o
laboral:

2 afos minimo en la modalidad de educacion virtual

Responsabilidad: | e

De los equipos de trabajo asignados.

Del resguardo, confidencialidad, integridad y disponibilidad de

la informacion digital.
Cuido del patrimonio social

Condiciones del puesto de trabajo:

Ambientales: Esfuerzo: Riesgos:
Propias de oficina, m) Visual m) Visual
iluminacion y equipos de n) Auditivo n) Auditivo
hardware y software 0) Mental 0) Mental
adecuados.

Observaciones: Firma:

Validacion: /|

/
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UNIVERSIDAD
NACIONAL
AUTONOMA DE
NICARAGUA,
MANAGUA
UNAN - MANAGUA

Ficha Ocupacional

Cargo: Administrador de Servidor

Ubicacion: Gestion Tecnol6gica

Superior inmediato: Coordinador Area de Gestion Tecnoldgica
Cargos Subordinados: Ninguno

Cadigo del cargo:

Objetivo del cargo:

Operar y mantener los servidores donde se encuentran alojadas los LMS en continuo y
correcto funcionamiento. Ademas de administrar los recursos hardware, software y
técnicos necesarios para la implementacion de proyectos de virtualizacion.

Funciones y actividades especificas:

e Instalar el sistema operativo, gestor de base de datos, servidor web, plataforma
virtual, asi como otros programas 0 componentes necesarios para el buen
funcionamiento.

e Mantener y aplicar las actualizaciones y medidas de seguridad.

e Monitorear el funcionamiento correcto de los servidores, servicios web y bases de
datos.

e Documentar y realizar informes de las actualizaciones.

e Realizar respaldos.

e Instalar/activar los componentes (plugins), y mddulos a la plataforma virtual segln
solicitud del administrador del aula.

e Recomendar el hardware y software necesario para que los LMS funcionen de forma
continua y con rendimiento pertinente a las necesidades de los usuarios.

e Desarrollar propuestas de mantenimiento de hardware que garantice el
funcionamiento continuo de los LMS.

e Recomendar propuestas de hardware, software y técnicos para el desarrollo de
proyectos de virtualizacion de la direccion.

e Establecer los mecanismos de recuperacién ante desastres necesarios y pertinentes.

e Asegurar la aplicacion de procedimientos de recuperacion ante desastres cuando sea
necesario.

Especificaciones del Puesto:

Formacion
académica: e Licenciado/Ingeniero de las areas de Informética, Computacion,
Telematica
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Conocimientos
especificos:

Sistemas Operativos Windows Server (Medio - Avanzado)
Sistemas Operativos Linux (Medio - avanzado)
Redes de datos y comunicaciones

Servicios TCP/IP

Sistemas de Monitoreo

Sistemas de respaldos

Virtualizacion

Sistemas de almacenamiento en la nube

Hosting en la Nube

Miéquinas Virtuales en la nube

Programacion de Shell

Programacion PHP, ASP, JavaScript, HTML, CSS
Bases de Datos

Administradores de Bases de datos

Seguridad de servidores

Firewall

Competencias
funcionales

Compromiso organizacional
Pensamiento analitico
Vision estratégica
Comunicacion asertiva
Creatividad

Trabajo en equipo
Liderazgo

Experiencia
laboral:

2 afios minimo en la modalidad de educacion virtual

Responsabilidad

De los equipos de trabajo asignados.
Del resguardo y confiablidad de la informacion digital.
Cuido del patrimonio social

Condiciones del puesto de trabajo:

Ambientales: Esfuerzo: Riesgos:
Propias de oficina, a) Visual a) Visual
iluminacién y equipos de b) Auditivo b) Auditivo
trabajo adecuados. c) Mental c) Mental
Observaciones: Firma:

Validacion: __ / __/
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UNIVERSIDAD
NACIONAL
AUTONOMA DE
NICARAGUA,
MANAGUA
UNAN - MANAGUA

Ficha Ocupacional

Cargo: Administrador de Plataforma
Ubicacion: Area Gestion Tecnologica

Superior inmediato: Coordinador Area Gestion Tecnoldgica
Cargos Subordinados: Ninguno

Cadigo del cargo:

Objetivo del cargo:
Velar por el buen funcionamiento de la plataforma virtual, ademéas administrar cada uno
de los recursos que la compone.

Funciones y actividades especificas:

e Crear categorias, cursos y organizarlos de acuerdo a politicas de la institucion.

e Crear mecanismos para la creacidn de cuentas de usuarios y matricula de los estudiantes
en los cursos solicitados por las autoridades pertinentes.

e Asignar roles de usuarios de acuerdo a funciones de cursos, como, profesor, estudiantes,
profesor sin permisos de edicidn, gestores e invitados.

e Restaurar perfiles de usuarios de los LMS cuando sea solicitado por los tutores en un
lapso de tiempo no mayor de 24 horas.

e Investigar, realizar pruebas de las nuevas versiones de la plataforma con el objetivo de
mantener actualizados los LMS

o Disefar plantillas personalizas para la plataforma virtual de acuerdo a las necesidades
establecidas por la institucion.

e Aplicar y configurar el disefio visual de la plataforma.

e Modificar la estructura de la plataforma virtual a través de la programacion de acuerdo
a las necesidades encontradas.

Especificaciones del Puesto:

Formacion
académica: e Licenciado en las &reas Informética Educativa, Informatica,

Computacién con certificacion en el uso de LMS, CMS.

Conocimientos e LMS, CMS.
especificos: e Plantillas (modificacion/creacion).
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e Programaciéon PHP, ASP, JavaScript, HTML, CSSy Bases de

Datos.

Servicios de Almacenamiento y Respaldos.
Redes de datos, comunicaciones y Administradores de Bases de

datos.

Competencias .
funcionales .

Compromiso organizacional

Pensamiento analitico
Vision estratégica
Comunicacion asertiva
Creatividad

Trabajo en equipo
Liderazgo

Experiencia o
laboral:

2 afos minimo en la modalidad de educacion virtual

Responsabilidad o

De los equipos de trabajo asignados.
Del resguardo y confiablidad de la informacién digital.
Cuido del patrimonio social

Condiciones del puesto de trabajo:

Ambientales: Esfuerzo: Riesgos:
Propias de oficina, a) Visual a) Visual
iluminacion y equipos de b) Auditivo b) Auditivo
trabajo adecuados. c) Mental c) Mental

Observaciones:

Firma:

Validacion:  / /
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UNIVERSIDAD
NACIONAL
AUTONOMA DE
NICARAGUA,
MANAGUA
UNAN - MANAGUA

Ficha Ocupacional

Cargo: Gestor de Plataforma

Ubicacion: Area Gestion Tecnoldgica (Docente Ejecutivo)
Superior inmediato: Coordinador Area Gestion Tecnoldgica
Cargos Subordinados: Ninguno

Cadigo del cargo:

Objetivo del cargo:

Estructurar el curso y subir los archivos, materiales didacticos, establecer los enlaces y
agregar los elementos de las actividades de aprendizaje establecida en los programas y
planificacion de las asignaturas, cursos o modulos. Aplicar las lineas de disefio visual de
los LMS establecidas por el area de desarrollo.

Funciones y actividades especificas:

e Organizar la estructura del curso en los LMS.

e Configurar cada una de las actividades en los LMS previamente de acuerdo a lo
establecido en la planificacion didactica.

e Subir y enlazar cada uno de los recursos y actividades que contendra el curso.

e Asegurar que cada uno de los enlaces establecido en el curso funcionen correctamente.

e Validar con el experto disciplinar, metodoldgico y educacion en linea que la gestion del
curso esté acorde al programa y planificacion de las asignaturas, cursos y modulos.

Especificaciones del Puesto:

Formacion
académica: e Licenciado en las areas Informatica Educativa, Informatica,

Computacién

Conocimientos e LMS, CMS
especificos: e Bases de Datos
e Servicios de Almacenamiento y Respaldos

Competencias e Compromiso organizacional
funcionales e Pensamiento analitico

e VisioOn estratégica

e Comunicacién asertiva

e Creatividad

e Trabajo en equipo
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Liderazgo

Experiencia
laboral:

2 afios minimo en la modalidad de educacién virtual

Responsabilidad

De los equipos de trabajo asignados.

Del resguardo y confiablidad de la informacion digital.

Cuido del patrimonio social

Condiciones del puesto de trabajo:

Ambientales: Esfuerzo: Riesgos:
Propias de oficina, a) Visual a) Visual
iluminacién y equipos de b) Auditivo b) Auditivo
trabajo adecuados. c) Mental c) Mental
Observaciones: Firma:

Validacion: /|

/
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Fichas ocupacionales - Area Gestion Académica

UNIVERSIDAD
NACIONAL
AUTONOMA DE
NICARAGUA,
MANAGUA
UNAN - MANAGUA

Ficha Ocupacional

Cargo: Coordinador de Area

Ubicacion: Gestion Académica

Superior inmediato: Director DEDV

Cargos Subordinados: Gestor de Evaluacion y seguimiento, Analitico E-learning,

Responsable de Capacitacion y CAP (Atencion personalizada
a estudiantes)

Cadigo del cargo:

Objetivos del cargo:
Gestionar el trabajo en un area especifica de la Direccion, a fin de cumplir con los objetivos
planteados

Funciones y actividades especificas:

e Programar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar el trabajo asignado al area de su
competencia.

e Dar seguimiento a los procesos de trabajo que realiza el personal del area.

e Elaborar informes relacionados con el trabajo del area para la toma de decisiones.

e Realizar propuestas de mejoras sobre los procesos de trabajo del area.

e Participar en las reuniones orientadas por el Director.

e Gestionar las necesidades de equipo del personal a su cargo.

e Fomentar la participacion de los colaboradores.

e Garantizar un buen clima laboral.

e Realizar investigaciones sistematicas entorno al desarrollo de los procesos académicos
en modalidad virtual.

e Proponer con base a los resultados de investigacion planes de formacién docente.

e Proponer nuevas estrategias de monitoreo, seguimiento y evaluacion.

Especificaciones del Puesto:

Formacion
académica: e Licenciatura 'y Maestria en areas de la educacion.

Conocimientos

especificos e Principios didacticos y pedagogicos del proceso de ensefianza-
aprendizaje

e Modelo Educativo, Normativa y Metodologia para la
Planificacion Curricular de la UNAN-Managua

e Disefio Curricular, entornos virtuales de aprendizaje
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Nivel tedrico y practico de las estrategias de ensefianza,
aprendizaje y evaluacion de los aprendizajes

Investigacion, analisis y procesamiento de datos.

Evaluacion educativa.

Manejo de software de analisis estadisticos y analisis cualitativo.
Herramientas para la creacion de instrumentos de recoleccion de
datos en linea.

Herramientas para el monitoreo y seguimiento.

Competencias
funcionales

Compromiso organizacional
Pensamiento analitico
Vision estratégica
Comunicacion asertiva
Creatividad

Trabajo en equipo
Liderazgo

Experiencia
laboral:

2 afos minimo en la modalidad de educacion virtual

Responsabilidad

De los equipos de trabajo asignados.
Del resguardo y confiablidad de la informacién digital.
Cuido del patrimonio social

Condiciones del puesto de trabajo:

Ambientales: Esfuerzo: Riesgos:
Propias de oficina, p) Visual p) Visual
iluminacion y equipos de q) Auditivo q) Auditivo
trabajo adecuados. r Mental r Mental
Observaciones: Firma:

Validacion:  / /
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UNIVERSIDAD
NACIONAL
AUTONOMA DE
NICARAGUA,
MANAGUA
UNAN - MANAGUA

Ficha Ocupacional

Cargo:

Gestor de Evaluacion y Seguimiento

Ubicacion:

Area Gestion Académica

Superior inmediato:

Coordinador Area Gestion Académica

Cargos Subordinados:

Ninguno

Cadigo del cargo:

Objetivo del cargo:

Monitorear el cumplimiento de procedimientos para el ingreso, matricula, registro de
calificaciones y titulacién de los estudiantes que cursan asignaturas bajo la modalidad a

distancia virtual.

Funciones y actividades especificas:

Definir los mecanismo y procedimientos que intervendrdn en el proceso de
ingreso, matricula, administracion del sistema de calificacion, titulacion, retencion y
desercién escolar de los participantes que desean integrarse a algin programa de
estudio.

Dar seguimiento a cada uno de los participantes matriculados en los diferentes
programas de grado como postgrado, con el objetivo de garantizar el buen desempefio
en su proceso de ensefianza y aprendizaje de forma continua.

Establecer procedimientos que permitan confirmar que las evaluaciones formativas
como sumativas sean entregadas, retroalimentadas y discutidas por los interesados.
Elaborar los informes administrativos vinculados al desarrollo de los cursos de
educacion a distancia virtual, administrado por la institucion.

Especificaciones del Puesto:

Formacion
académica:

Licenciado en administracion escolar con dominio en tecnologia
educativa

Conocimientos
especificos:

Procesos y reglamento de la gestion escolar en la institucion.
Sistemas de gestion escolar
Dominio basico de la informatica

Competencias
funcionales

Compromiso organizacional
Pensamiento analitico
Vision estratégica
Comunicacion asertiva
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Creatividad
Trabajo en equipo
Liderazgo

Experiencia
laboral:

2 afos minimo en la modalidad de educacion virtual

Responsabilidad

De los equipos de trabajo asignados.

Del resguardo y confiablidad de la informacién digital.

Cuido del patrimonio social

Condiciones del puesto de trabajo:

Ambientales: Esfuerzo: Riesgos:
Propias de oficina, a) Visual a) Visual
iluminacion y equipos de b) Auditivo b) Auditivo
trabajo adecuados. c) Mental c) Mental
Observaciones: Firma:

Validacion: /|

/

43



UNIVERSIDAD
NACIONAL
AUTONOMA DE
NICARAGUA,
MANAGUA
UNAN - MANAGUA

Ficha Ocupacional

Cargo: Analitico E-learning

Ubicacion: Area Gestion Académica

Superior inmediato: Coordinador Area Gestion Académica
Cargos Subordinados: Ninguno

Cadigo del cargo:

Objetivo del cargo:
Valorar el funcionamiento/proceso de trabajo de las diferentes areas que integra la DEDV

Funciones y actividades especificas:

e Realizar seguimiento de los procedimientos realizados en cada una de las areas que
conforma la DEDV.

e Crear, validar y aplicar los instrumentos de evaluacion.

e Realizar analisis de resultados.

e Redactar informes de los analisis de resultados para la toma de decisiones.

e Disefiar plan de intervencion en colaboracion con el personal de las areas de la
direccion de educacion virtual para fortalecer las buenas practicas o aspecto a mejorar
detectados durante el proceso de evaluacion.

e Garantizar la transparencia, confidencialidad e imparcialidad en el proceso de
evaluacion.

e Proponer procedimientos de mejora para los procesos involucrados en educacion
virtual basados en los hallazgos de las evaluaciones realizadas a los distintos aspectos

Especificaciones del Puesto:

Formacion
académica: e Licenciado en ciencias de la educacion.

Conocimientos e LMS, CMS

especificos: e Métodos de investigacion educativa.

e Herramientas para analisis datos cuantitativo y cualitativos.

e Meétodos y técnicas de recoleccion de datos.

e Dominio de software para la creacion de instrumento
de recoleccion de datos.

Competencias e Compromiso organizacional
funcionales e Pensamiento analitico
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Vision estratégica
Comunicacion asertiva
Creatividad

Trabajo en equipo
Liderazgo

Experiencia
laboral:

2 afios minimo en la modalidad de educacién virtual

Responsabilidad

De los equipos de trabajo asignados.
Del resguardo y confiablidad de la informacion digital.
Cuido del patrimonio social

Condiciones del puesto de trabajo:

Ambientales: Esfuerzo: Riesgos:
Propias de oficina, a) Visual a) Visual
iluminacién y equipos de b) Auditivo b) Auditivo
trabajo adecuados. c) Mental c) Mental
Observaciones: Firma:

Validacion: _ /__/
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UNIVERSIDAD
NACIONAL
AUTONOMA DE
NICARAGUA,
MANAGUA
UNAN - MANAGUA

Ficha Ocupacional

Cargo: Responsable de Capacitacion
Ubicacion: Area Gestion Académica

Superior inmediato: Coordinador Area Gestion Académica
Cargos Subordinados: Ninguno

Cadigo del cargo:

Objetivo del cargo:
Garantizar el proceso de formacion y actualizacion del personal involucrado en la creacion
y desarrollo de la educacion a distancia virtual.

Funciones y actividades especificas:

e Promover el fortalecimiento de la capacitacion en la DEDV.

e Detectar las necesidades de formacion y actualizacién del personal en colaboracion
con los responsables de areas de trabajo de la direccion de educacion a distancia virtual.

e Elaborar el plan de desarrollo y aseguramiento de las capacitaciones de acuerdo a las
necesidades de formacion y actualizacion definida.

e Monitorear el desarrollo y resultados del proceso de capacitacion.

Especificaciones del Puesto:

Formacion
académica: e Licenciado en Ciencias de la Educacion con mencién en
pedagogia, informatica educativa

Conocimientos e LMS, CMS.

especificos: e Capacidad para la coordinaciony gestion de cursos de
capacitacion.

e Domino de los principios pedagdgicos, didacticos y gestion del
proceso de ensefianza-aprendizaje.

e Modelo Educativo, Normativa y Metodologia para la
Planificacion Curricular de la UNAN-Managua.

Competencias e Compromiso organizacional
funcionales e Pensamiento analitico

e VisioOn estratégica

e Comunicacion asertiva

e Creatividad

e Trabajo en equipo
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Liderazgo

Experiencia
laboral:

2 afios minimo en la modalidad de educacién virtual

Responsabilidad

De los equipos de trabajo asignados.

Del resguardo y confiablidad de la informacion digital.

Cuido del patrimonio social

Condiciones del puesto de trabajo:

Ambientales: Esfuerzo: Riesgos:
Propias de oficina, a) Visual a) Visual
iluminacién y equipos de b) Auditivo b) Auditivo
trabajo adecuados. c) Mental c) Mental
Observaciones: Firma:

Validacion: /|

/
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UNIVERSIDAD
NACIONAL
AUTONOMA DE
NICARAGUA,
MANAGUA
UNAN - MANAGUA

Ficha Ocupacional

Cargo:

CAP (Atencidn personalizada a estudiantes)

Ubicacion:

Area Gestion Académica

Superior inmediato:

Coordinador Area Gestion Académica

Cargos Subordinados:

Ninguno

Cadigo del cargo:

Objetivo del cargo:

Brindar atencion a los participantes de los programas educativos cuando se presenten
problemas con el acceso a la plataforma, contrasefia, nombre de usuario o cualquier
inquietud propia de la modalidad virtual.

Funciones y actividades especificas:

e Identificar las expectativas del usuario para proporcionar soluciones efectivas.
e Responder adecuadamente a las demandas y preguntas de los usuarios.

Especificaciones del Puesto:

Formacion
académica:

Licenciado en é&reas de tecnologia educativa, informatica,
computacion.

Conocimientos
especificos:

Manejo eficiente del usuario.

Procesos de gestion escolar de la institucion.
Plataformas LMS.

Internet, basquedas, correos.

Competencias
funcionales

Compromiso organizacional
Pensamiento analitico
Vision estratégica
Comunicacion asertiva
Creatividad

Trabajo en equipo
Liderazgo

Experiencia
laboral:

2 afios minimo en la modalidad de educacién virtual

Responsabilidad

De los equipos de trabajo asignados.
Del resguardo y confiablidad de la informacion digital.
Cuido del patrimonio social

Condiciones del puesto de trabajo:
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Ambientales: Esfuerzo: Riesgos:
Propias de oficina, a) Visual a) Visual
iluminacién y equipos de b) Auditivo b) Auditivo
trabajo adecuados. c) Mental c) Mental

Observaciones:

Firma:

Validacion: /|

/
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Capitulo. 3: Diccionario de competencias

No.

Competencia

Concepto

Compromiso organizacional

Es la capacidad mediante el cual un colaborador, se
identifica con la mision, vision, principios de la

institucion.

Pensamiento analitico

Es una de las formas de razonamiento para crear o
modificar ideas en beneficio de las metas

organizacionales.

Vision estratégica

Capacidad de ver el entorno como las relaciones y las
incidencias para identificar lo positivo y negativo y
asi tomar las mejores decisiones en beneficio de la

organizacion, tomando en cuenta la mision y vision.

Comunicacion asertiva

Capacidad de expresar de forma clara las ideas y

sentimientos, respetando la opinién de los demas.

Creatividad

Capacidad del ser humanos de inventar cosas nuevas
para dar soluciones a los problemas y mejorar o
facilitar el trabajo. Estas ideas pueden ser objetos,

procesos de trabajo, etc.

Trabajo en equipo

Es la disposicion de llevar a cabo una labor a través
de un conjunto de personas que tienen un objetivo
comun, aungue cada uno desarrolle sus tareas de

forma individual para conseguirlo.

Liderazgo

Es la capacidad de orientar, acompafiar, instruir y
comunicar a un equipo de trabajo el cumplimiento de

las metas propuestas en una institucion.
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