serw FORMATO Cédigo: ORH-FO-07

HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE PERFIL DE PUESTO Versién: 01

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo ESCUELA NACIONAL DE ADMINISTRACION PUBLICA - ENAP
Unidad Organica NO APLICA

Puesto Estructural NO APLICA

Nombre del puesto: GESTOR(A) DE PROGRAMA B-LEARNING

Dependencia jerarquica lineal: DIRECCION ACADEMICA

Dependencia funcional: NO APLICA

Puestos a su cargo: NO APLICA

MISION DEL PUESTO

Desarrollar los procesos y procedimientos académicos de los cursos de capacitacion en las modalidades E-Learning y B-Learning a nivel nacional de
acuerdo al modelo educativo de la Escuela Nacional de Administracion Publica - ENAP para asegurar el cumplimiento de los objetivos académicos de la
Escuela.

N° FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar el tratamiento pedagégico de los materiales, recursos y actividades en los programas y cursos en sus diferentes modalidades para la gestion
eficiente de las Aulas Virtuales de Aprendizaje.

Coordinar con quien corresponda en las Jefaturas de los Programas Académicos de la ENAP el disefio, desarrollo y evaluacién de los cursos E-learning y B-
2 [learning con la finalidad de velar por el cumplimiento de los estdndares definidos en el modelo educativo de la ENAP, asi como los procesos de
Teleeducacion.

3 |Elaborar informes de gestidn de las Aulas virtuales de los programas y cursos a cargo de la ENAP.

4 |Realizar una éptima gestion de las Aulas virtuales implementadas para el desarrollo de los diferentes programas y cursos a cargo de la ENAP.

Revisar continuamente literatura sobre innovacién con respecto a casos, modelos y sistemas de educacion a distancia de los paises y universidades lideres,
a nivel internacional, en la materia

Coordinar con quien corresponda en las Jefaturas de los Programas Académicos de la ENAP la adecuada implementacidn del sistema de seguimiento y
asistencia académica para optimizar los procesos académicos de acuerdo al modelo educativo de la ENAP.

7 |Realizar la apertura y configuracion de las Aulas Virtuales de Aprendizaje para los diferentes programas y cursos a cargo de la ENAP.

Coordinar con quien corresponda en las Jefaturas de los Programas Académicos de la ENAP las actividades de apoyo para el desarrollo 6ptimo de los
cursos E-learning y B-learning.

9 [Las demas funciones que le asignen o encarguen.

10

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

ENAP

Coordinaciones Externas:

Docentes, Consultores, Instituciones Académicas y Servidores Civiles.

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa ‘ Egresado(a) ‘ Bachiller \leitulo/Licenciatura Si ‘ No ‘ X
Primaria ‘
I:lSecundaria ‘

Educacién, Comunicacién, Marketing, Ingenieria de Sistemas, o D) ¢éHabilitacién
Informatica o carreras afines al puesto profesional?

S| [

Técnica Bésica ‘ ‘ Maestria ‘ Ecresado \:lGrado
(1 6 2 afios) &

HpEinin

NO APLICA
Técnica Superior
(3 6 4 afios)
‘ Doctorado ‘ Egresado l:lGrado
X |Universitaria ‘ X ‘NO APLICA |
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CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Entornos virtuales de aprendizaje, E-learning y Nuevas Tecnologias aplicadas a la educacién

B) Cursos y Programas de especializacidén requeridos y sustentados con documentos:

Curso especializado en E-learning, Integracion de Nuevas Tecnologias en la Educacidn o Gestidn de proyectos E-learning.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

; Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA
No aplica Bésico Intermedio Avanzado DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Observaciones.-

Otros (Especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Minimo cinco (05) de experiencia general

Experiencia Especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

Disefio Instruccional o Disefio Multimedia

Minimo tres (03) afios de experiencia como Analista o Especialista o; cargos o servicios con funciones relacionadas en Gestion de Proyectos E-Learning,

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

No aplica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Auxiliar o Supervisor /
Asistente Coordinador

Jefe de Area o
Departamento

Practicante

Analista X
profesional

Especialista X

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Gerente o

Director

No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Planificacion y organizacion, Trabajo en equipo, Creatividad e Innovacién, Capacidad de Andlisis

REQUISITOS ADICIONALES

[DIsponIoIiaad para trapajar cConstantemente en TiNes de Semanad, €n TUNCION a Tas NecesIiaades ae Ta Escuera.

Nisnanihilidad nara viaiar canstantemente al interiar del nais_en fiincidn a las necesidades de 1a escuela

Disponibilidad para trabajar a tiempo completo, en horarios rotativos (Lunes a Domingo), en funcién a las necesidades de la Escuela.
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