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DESCRIPCION Y ESPECIFICACION DEL PUESTO

|. IDENTIFICACION DEL PUESTO:

_ DISENADOR E IMPLEMENTADOR
NOMBRE DEL PUESTO: INSTRUCCIONAL Y TUTOR VIRTUAL

NOMBRE FUNCIONAL DEL PUESTO: | TUTOR VIRTUAL

. Area de Herramientas Web, Biblioteca y
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Plataformas Virtuales

INMEDIATO SUPERIOR Director(a) Instituto Electoral

Il.  OBJETIVO DEL PUESTO:

Disefar, desarrollar, implementar, tutoriar y evaluar cursos virtuales y demas
actividades de capacitacion y/o formacién, en diversas modalidades que se
desarrollan en las plataformas virtuales de aprendizaje institucionales.

Il.  ACTIVIDADES DEL PUESTO:

* Disefiar procesos de capacitacion e-Learnimg y b-Learning, presenciales y a
distancia, sincrénicos y asincronicos, en temas civicos, politicos y electorales.

*  Desarrollar disefios instruccionales en modalidad e-Learning y b-Learning con
actividades acordes al contenido y perfil de participantes.

. Implementar recursos y herramientas Web dentro de los cursos y actividades
de capacitacion.

. Elaborar presentaciones interactivas, lineas del tiempo, infografias, mapas
mentales, mapas conceptuales, esquemas, videos tutoriales, banners
interactivos y otros similares.

»  Generar documentos especificos, tutoriales y demas material didactico con
citas y referencias bibliograficas aplicando normas APA en edicién actualizada.

* Ejecutar las actividades, cursos y programas de capacitacién asignados
conforme la oferta académica virtual y plan de capacitacién institucional.

. Monitorear en las plataformas virtuales del Instituto Electoral la participacion y
desempefio académico de los participantes en actividades de capacitacion
virtual y generar el reporte respectivo.

*  Tutoriar, moderar y monitorear cursos virtuales de capacitacion y formacion
realizando la respectiva realimentacion y seguimiento académico a los
participantes.

* Revisar y actualizar disefio, contenido y actividades de cursos virtuales
conforme sea necesario y requerido.
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Elaborar material de apoyo virtual con base a insumos, requerimientos o
especificaciones proporcionadas por la directora(a)) del Instituto Electoral o
autoridades institucionales.

* Implementar procesos de capacitacién en uso de plataformas y herramientas
Web para personal de la institucion.

* Realizar las demas actividades de apoyo que le sean requeridas en relacién a
la implementacién de actividades, cursos y programas de capacitacion vy
formacion virtual y presencial.

¢  Otras funciones que le sean asignadas, en razén del puesto u otras para cumplir

con necesidades institucionales que se requieran a la dependencia de manera

temporal, principalmente en el periodo del Proceso Electoral (en sus fases) o

de Consulta Popular.

—

IV.  REQUISITOS DEL PUESTO (PERFIL):

ESCOLARIDAD MINIMA
. Estudios universitarios de dos o mas afios, idealmente en carreras de ciencias
sociales, tecnolégicas; acreditar dominio como tutor virtual y Disefiador e
Implementador Instruccional.

EXPERIENCIA

* Tres afios de experiencia laboral en temas de capacitacién o formacion
presencial o virtual.

CARACTERISTICAS PERSONALES:
Dinamico(a), con iniciativa, creatividad y orientado(a) a resultados
Capacidad para brindar una adecuada realimentacién académica
Orientado(a) en la calidad de servicio y atencién al usuario
Habilidad de comunicacién verbal y escrita
Habilidad para mantener excelentes relaciones interpersonales.
Responsable y con fuerte sentido etico.
Capaz de laborar bajo presién

REQUISITOS

INDISPENSABLES:
Cumplir con la escolaridad Yy experiencia establecidos en el numeral IV
Ciudadano(a) guatemalteco(a)

Estar en el pleno uso del ejercicio de sus derechos ciudadanos.
Acreditar certificacion, diploma o constancia de tutor virtual y disefador instruccional.
Conocimiento de LMS y herramientas web de disefio instruccional.

Conocimientos teéricos sobre el area electoral y de derechos humanos; educacion,
| plataformas virtuales de aprendizaje, herramientas Web y recursos TIC. ]
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Capacidad para coordinar trabajo en equipo con grupos multidisciplinarios o et
Manejo de software: paquete de Office, Internet y plataformas virtuales de aprendizaje.

Operar equipo (computadora PC y Laptop, camara fotografica, video, cafionera y
retroproyector).

Disponibilidad de horario
No estar afiliado a ningun partido politico.
DESEABLES:

Conocimiento de algun idioma maya e inglés.
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