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TIPOLOGIAS Y ESCENARIOS DE ACTUACION DE LA MONITORIA

La monitoria se desarrolla mediante tres (3) tipologias diferentes que se dividen en escenarios
de actuacion, los cuales contienen responsabilidades especificas que definen el perfil de cada
Monitor:

1. Permanencia Estudiantil
2. Bienestar Integral.

3. Académicos.

2. Tipologia de Permanencia Estudiantil.

Desempefia el rol de apoyo a la labor de acompafiamiento a los estudiantes, en la
orientacion académica en el campo de formacion de Acogida e Integracion Unadista, y
en la construccion e implementacion de estrategias para favorecer la adaptacion,
retencion y permanencia exitosa de los estudiantes. Dentro de esta tipologia, se
integran los siguientes escenarios de actuacion:

e Acompafnamiento Estudiantil
e Educacion Inclusiva

e Sistema de Atencion Integral (Proyectos Especiales, Contact Center y Atencion Registro y
Control)

e Sistema Nacional de Educacién Continua y Proyeccién Social (SINEC)
e Sistema Nacional de Educacién Permanente (SINEP)

e Coadyuva al Liderazgo Nacional de Monitoria

e Lider Zonal de Monitoria

e Sistema Universitario abierto SUA

e Coadyuva a Direccion Zonal

Consulta el Recurso interactivo con cada uno de los escenarios de
actuacion de Permanencia Estudiantil: Permanencia Estudiantil 2024

(genial.ly)

Monitores con Vision UNAD 5.0 &
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2.1. Monitores de Acompafamiento estudiantil

La MONITORIA de acompafiamiento a estudiantes se constituye en un ejercicio formativoy de
servicio que potencia el acompafiamiento de los estudiantes, a partir de un didlogo reflexivo que
permite mejorar los niveles de desempefio académico, que desde su experiencia logran
fortalecer los procesos de aprendizaje en Ambientes Virtuales Aprendizaje y fomentar la
Retencion y Permanencia Estudiantil.

a)
b)

d)

e)

f)

9)

h)

)

K)

Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

Dar a conocer su experiencia como estudiante unadista sobre el manejo de herramientas y
estrategias que potencien el desempefio en el modelo de educacion a distancia y virtual en
los procesos que desarrolla la consejeria tanto con aspirantes como con estudiantes de
primera matricula.

Apoyar al estudiante que presente algun inconveniente en el proceso académico y formativo,
relacionado con el manejo del campus, la comprension de las guias, las actividades de
cursos, uso de las herramientas digitales y redireccionamiento adecuado a otras unidades.
Proponer sugerencias y/o acciones de mejora frente a los procesos de acogida e induccién
de los estudiantes de primera matricula, para favorecer su adaptacion a la universidad.
Proponer, elaborar y/o generar recursos didacticos que apoyen los procesos formativos de
los estudiantes de primera matricula, teniendo en cuenta las mediaciones presenciales y
virtuales.

Apoyar en el acompafamiento del curso de acogida e induccion dispuesto en campus virtual,
comouna estrategia que favorecela apropiacion del estudiante en los ambientes virtuales de
aprendizaje.

Ayudar a identificar y reportar las necesidades de formacién académica que los estudiantes
tienen o plantean, como un mecanismo de alerta temprana que promueva la retencion
estudiantil.

Apoyar a los consejeros académicos en las necesidades de acompafiamiento a los
estudiantes.

Orientar a los estudiantes frentea sus consultas e inquietudes, basandose en la normatividad
y lineamientos institucionales vigentes.

Apoyar las actividades de las diferentes estrategias ofrecidas por la Consejeria Académica
dirigida a los estudiantes para favorecer la retenciéon, permanencia y graduacion.

Socializar y vincular a sus pares en las actividades presenciales y virtuales propuestas desde
la Consejeria Académica, para la integracion a la vida Académica.

Monitores con Vision UNAD 5.0 ‘
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2.2.

2.3.

d)

e)

f)

g)
h)

)

Apoyar en la implementacion de estrategias que favorezcan la retencion, permanencia y
graduacion de los estudiantes.
Demas responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

Monitores de Educacion Inclusiva

Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

Apoyar a los consejeros académicos y otros monitores en la construccion de recursos
accesibles, que favorezcan la inclusiéon de todos los estudiantes.

Orientar al estudiante en la comprension y desarrollo de estrategias propias de aprendizaje,
si el estudiante pertenece a un grupo de interés priorizado acompanar el proceso de inclusion
y hacer la alerta respectiva sobre necesidades o0 ajustes razonables requeridos con el
consejero académico asignado.

Identificar necesidades para fomentar redes de apoyo con el grupo familiar, favoreciendo el
bienestar de los estudiantes de los grupos de interés priorizado.

Apoyar los procesos de cualificacion de la comunidad Unadista en ayudas y apoyos
tecnoldgicos que aportan a los procesos de aprendizaje de los estudiantes con discapacidad
visual, auditiva, cognitiva o multiple.

Generar estrategias para hacer visibles los lineamientos de la politica de educacién inclusiva
de la institucion.

apoyar las iniciativas propuestas por el eje de inclusion de la Consejeria Académica.
Informar al consejero sobre laidentificacion que realice de estudiantes con discapacidad para
ser registrados y confirmados como parte de un grupo de interés priorizado para proveer los
recursos pedagogicos y tecnoldgicos requeridos segun su necesidad.

Conocer y promocionar los protocolos de atencién a grupos priorizados con la comunidad
unadista.

Demaés responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

Monitores Sistema de Atencidn Integral (Contact Center).

Los estudiantes MONITORES del Contac Center apoyan la mision del sistema de atencion al
usuario (Contac Center), que como un actor clave en el ejercicio de orientacién y atencién al
estudiante, genera un vinculo con sus pares estudiantiles y contribuye en generar un ejercicio de
comunicacion afectivo y oportuno, y aporta en el incremento de la capacidad comunicacional de
la Universidad para dar respuesta de manera objetiva, oportuna, de calidad, coherente, sistémica
y responsable a las consultas.

Monitores con Vision UNAD 5.0 b
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a) Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

b) Brindar atencion personalizada a los estudiantes através de los diferentes canales de atencion
(presencial, virtual, telefénico) que requieran resolver una inquietud o situacién académica,
dispuestos por la Universidad.

c) Apoyar la atencion de aspirantes de manera personalizada y que facilite el reconocimiento de
la metodologia de estudio a distancia.

d) Apoyar en la socializacion y reconocimiento de los convenios de matricula y descuentos.

e) Recibir las inquietudes académicas y situaciones administrativas de los estudiantes, brindando
una respuesta oportuna a la situacion de acuerdo con los parametros establecidos por la VISAE.

f) Acompafar a los estudiantes en cada una de las situaciones académicas y administrativas que
recibay si es necesario escalar con la instancia pertinente, segun corresponda a Redes de curso,
Decano espejo, Lider Nacional del Programa, Docentes y Consejeros Académicos.

g) Registrar las inquietudes en los canales propuestos por la Universidad para tal propdsito y
realizar un acompafiamiento de la situacion hasta que se cuente con la respuesta, realizar el
cierre y validar el nivel de satisfaccion del estudiante.

h) Apoyar y orientar al usuario de manera presencial desde el centro donde fueron seleccionados
para desempefiar la MONITORIA, acorde con las directrices, responsabilidades, horario y plan
de accion definido por la VISAE.

i) Demas responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

2.4. Proyectos Especiales.

a) Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

b) Realizar actividades de apoyo ala labor administrativa, bajo la direccion del lider nacional del
proyecto.

c) Gestionar informacién segun requerimientos por parte del supervisor.

d) Brindar atencion a la poblacion que lo requiera, segun lugar de la monitoria.

e) Ayudar en actividades operativas del lider de proyecto.

f) Apoyar en la programacion y realizacion de eventos, segun lugar de la monitoria.

g) Apoyar en la organizacion de informacion que se requiera para la gestion de informes.

h) Apoyar en la realizacion de tramites administrativos como apoyo logistico.

i) Demas responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

Monitores con Vision UNAD 5.0 ‘
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Monitores Sistema de Atencion Integral (Atencion en Registro y Control).

Brindar orientacion a los aspirantes y estudiantes en el procedimiento de la
matricula, en cuanto al registro, inscripcion y generacion del recibo de pago.
Brindar atencidén personalizada a los aspirantes y estudiantes, a través de los
diferentes canales de atencion (presencial, virtual, telefénico) que permitan resolver
las inquietudes o situaciones administrativas.

m) Apoyar a los estudiantes en la atencion de solicitudes relacionados con los procesos

p)

2.6.

f)
g)

h)

2.7.

administrativos de la Oficina de Registro y Control.

Enrutar a los estudiantes ante la instancia que pueda dar respuesta a su inquietud,
realizando un proceso de acompafiamiento a la solicitud.

Apoyo en gestion documental que requiera la Oficina de Registro y Control en el
archivo de las historias académicas de los estudiantes, cumpliendo todos los
lineamientos de proteccion de la informacion.

Demas responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

Monitores del Sistema Nacional de Educacién Continuay Proyeccién Social (SINEC)

Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

Brindar orientacion a los interesados (personas naturales y juridicas) de la oferta académica
del Sistema Nacional de Educacion Continuada - SINEC-.

Apoyar el disefio de recursos de promocion y difusion de cada uno de los Cursos y
Diplomados de la oferta vigente.

Consecucion y consolidacion de la base de datos del SINEC (estudiantes y entidades).
Acompaiiar los procesos de matricula de los diplomados dispuestos por el SINEC para la
comunidad en general.

Apoyo en disefio de piezas graficas para las diferentes estrategias del SINEC de oferta y
demanda.

Apoyo en la estadistica y de analisis de datos de la informacién generada por los proyectos
especiales del SIENC.

Demaés responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

Monitores del Sistema Nacional de Educacién Permanente - SINEP: Bachillerato

Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

Monitores con Vision UNAD 5.0 ‘
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b) Apoyar en el disefio de recursos didacticos y pedagogicos, mediados por el entorno de las

TICs., que respondan a necesidades identificadas por los directivos, docentes y Consejeros.
Apoyar las acciones de refuerzo en lectoescritura, con los estudiantes del programa que lo
requieran.

Acompafiar los procesos de acogida a estudiantes nuevos, en relacion con la apropiaciéon de
la metodologia.

Apoyar los procesos de capacitacion en Alfabetizacion Digital.

Brindar apoyo en la matricula de los diferentes periodos académicos que oferta el programa,
acorde a las indicaciones de la coordinadora académica.

Apoyar en él envio de guias en la modalidad de educacion flexible a estudiantes de educacion
inclusiva, recepcion de las guias desarrolladas y reenvido a docentes para proceso de
evaluacion en cada uno de los periodos académicos.

Brindar apoyo en la aplicacién de pruebas de reconocimiento de saberes con soporte técnico
de educacion permanente y educacion continuada.

Brindar apoyo en la informacién a estudiantes del ciclo VI de los diferentes periodos
académicos, informacion sobre beneficios a egresados del programa e informacién sobre la
matricula de los programas de pregrado de las diferentes escuelas y del INVIL.

Apoyo general en la gestion de las diferentes estrategias del SINEP

Apoyo en la organizacion y desarrollo de programas de comunicaciones y mercadeo del
SINEP.

Brindar apoyo en el disefio de formatos e instrumentos de evaluacion de programas y
proyectos.

Apoyo en el proceso de seguimiento de procesos administrativos.

Demaés responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

Coadyuva al Liderazgo Nacional de Monitoria.

a) Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.
b) Proponer, crear, actualizar recursos pedagdgicos que puedan ser Utiles para el proceso de la

monitoria.

c) Apoyar el Liderazgo Nacional de Monitoria en la actualizacion de la informacion de los

monitores en SIVISAE, para cada vigencia.

d) Apoyar la gestion de los lideres zonales de monitoria, de acuerdo con las orientaciones

brindadas desde el liderazgo nacional de monitores.

e) Apoyar el Liderazgo Nacional de la Monitoria en las gestiones que se generan previamente al

reconocimiento de incentivos.

f) Apoyo en el contacto de monitores de acuerdo con las orientaciones brindadas desde el

liderazgo nacional de monitoria.

Monitores con Vision UNAD 5.0 ‘
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g) Participar en las salas de gestion que se realicen con los lideres zonales de monitoria.

h) Realizar actas por las salas de gestion que se realicen conlos monitores en los casos que se
requieran.

i) Apoyar a los lideres zonales de monitores en la gestion de los comités de dinamizacion de la
monitoria, segun orientaciones del liderazgo nacional.

j) Demaés responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

2.9. Lider Zonal de Monitoria

El lider Zonal de monitoria se caracteriza por su liderazgo y responsabilidad, por ello, su proceso
se sustenta en acompafar el proceso de los monitores en cada una de las Zonas. Su gestion
sera coordinada por la Lider Nacional de Monitoria y el supervisor establecido por la VISAE.

a) Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

b) Trabajar en equipo y mantener una buena comunicacion con los monitores de la
zona, con el fin de canalizar las inquietudes y propuestas de mejoramiento y lo
relacionado con el quehacer universitario.

c) Trabajar en equipo y mantener una buena comunicacion con el Lider Zonal de
Consejeria, con el fin de articular los procesos de la monitoria.

d) Participar de los encuentros de cualificacion para el acompafiamiento de los
monitores en la zona correspondiente.

e) Apoyar en la planificacion de la induccion a los monitores de la zona a la cual se
postuld, segun orientaciones de la VISAE.

f) Apoyar en la planificacion de los espacios de cualificacion y para fortalecer el
bienestar de los monitores de la zona, acorde a las necesidades y cada tipologia,
segun orientaciones de la VISAE.

g) Generar espacios de articulacion entre los monitores y supervisores de la zona.

h) Apoyar en la elaboracién del plan de actividades de los monitores, segun las
responsabilidades generales y los acuerdos con cada uno de los supervisores, en
el marco de cada una de las tipologias (académica, permanencia y bienestar).

i) Orientar a los monitores de la zona en el desarrollo y cumplimiento de su rol.

J) Apoyar a los monitores en la entrega de informe de actividades mensual, con
larespectiva aprobacion del supervisor.

k) Consolidar los planes de actividades y los informes de actividades mensual de
cadauno de los monitores de la zona.

[) Apoyar a lider nacional de monitores en el acompafiamiento de las novedades
y casos que requieran mayor atencion y seguimiento.

Monitores con Vision UNAD 5.0 ‘
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m) Vincularse a los comités de dinamizacion de la monitoria a nivel nacional, segun
orientaciones del liderazgo nacional de monitoria.

n) Programar reuniones regulares con los monitores de los Centros a nivel zonal, con
elproposito de conocer y socializar la gestion de la monitoria en la zona, asi mismo
para conocer las dificultades y orientar a los monitores, segin las claridades de
Lider Nacional de monitoria.

0) Realizar actas por las reuniones que se realicen con los monitores de la zona, en
los casos que se requieran.

p) Demas responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

2.10. Sistema Universitario Abierto (SUA)

a) Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

b) Apoyar en la construccion de recursos educativos, relacionados con los contenidos
requeridos por el SUA.

c) Con una orientacion hacia la parte de marketing, apoyar en la generacion y
seguimiento de campanas, desde la generacion de contenido y envio de mailings.

d) Apoyar en aspectos pedagdégicos, que se requiera en el marco de la dinamizacion
dela educacion virtual y el disefio instruccional, como apoyo y guia para los
docentes que elaboran los cursos MOOC.

e) Apoyar en la elaboracion de guiones de video, de forma que apoyen a los docentes
en este proceso con ideas actuales y que les permita tener nuevas propuestas
creativas a estos materiales.

f) Demas responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

2.11. Coadyuva a Direccion Zonal.

a) Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

b) Ofrecer a los monitores la oportunidad para que desde el apoyo administrativo que prestan
a los lideres académicos, se optimice el cumplimiento de las actividades programadas.
c) Realizar actividades de apoyo a la labor administrativa, bajo la direccion del lider nacional

del programay direcciones zonales.
d) Gestionar informacién segun requerimientos por parte del supervisor.
e) Brindar atencion a la poblacion que lo requiera, segun lugar de la monitoria.
f) Ayudar en actividades operativas del lider del programay direccion del centro.
g) Apoyar en la programacion y realizacion de eventos, segun lugar de la monitoria.
h) Apoyar en la busqueda de informacion que se requiera para la gestion de informes.
i) Apoyar en la realizacion de tramites administrativos como apoyo logistico.
j) Demas responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

Monitores con Vision UNAD 5.0 ‘



n*e
-

UN'i-l""‘ ANEXO 1.

Pagina 12 de 33

Jnversicad Weceny

) fCREDITADA

N B Seloin & RESPONSABILIDADES DE LA MONITORIA

3. Tipologia de Bienestar Integral.

Apoya en la promocioén de la vida universitaria en pro de la formacion integral de los aspirantes,
estudiantes y egresados a través de las vivencias significativas, definidas en cada una de las
lineas de accion del Bienestar Integral, tanto en la mediacion virtual como in situ. Dentro de esta
tipologia, se integran los siguientes escenarios de actuacion:

Bienestar (Para sus diferentes lineas y centros).

Sistema de Gestion Ambiental.

Sistema de Gestion de la Calidad.

Innovacion y Emprendimiento.

Grados.

Egresados.

Redes Estamentarias.

Comunicaciones y Marketing (Zonal y Nacional y Gestion de Comunicaciones).

Red de Medios y Mediaciones Comunicacionales (Emisora RUV, Canal UNAD vy
Comunicacion).

Consulta el Recurso interactivo con cada uno de los escenarios de
actuacion de Bienestar Integral: Bienestar 2024 (genial.ly)

—



https://view.genial.ly/6000bc6463c31e0d1362bec7/horizontal-infographic-review-bienestar-2024
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Bienestar (Para centro).

Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

Teniendo en cuenta su rol de estudiante y monitor, realizar un plan de trabajo en
articulacion con el lider de bienestar zonal y acorde al plan de accion de la zona, que
dé cobertura a las seis lineas de accién del bienestar, ejecutar ese plan de accién con
el apoyo y acompafiamiento del director del centro.

Dinamizar sus talentos artisticos con sus compafieros estudiantes, desde la
programacion de encuentros grupales de formacion que puedan ser socializados en
espacios culturales y de reconocimiento institucional.

Teniendo en cuenta su rol de estudiante y monitor, proponer y apoyar estrategias o
acciones que permitan conocer entre la comunidad estudiantil los nodos virtuales del
bienestar Unadista.

Apoyar en la dinamizacion de actividades de formacion que ejecuten en el centro bajo
el liderazgo del zonal de bienestar Unadista, las cuales vinculen las lineas de accién del
Modelo Bienestar Institucional:

= Crecimiento personal

= Artey cultura

= Deporte y recreacion

e Promocion de la salud y prevencién de la enfermedad

e Emprendimiento solidario y productividad innovadora

e Medio Ambiente

e Salud mental.

Apoyar en la socializacién y vinculo de sus pares estudiantiles en las actividades
presenciales y virtuales propuestas desde el Bienestar Institucional, para la integracion
a la vida universitaria.

Apoyar en los centros la conformacion de grupos representativos en cada una de las
lineas de accion del bienestar.

Realizar recursos interactivos que permitan promover los servicios y actividades del
Bienestar Institucional.

Apoyar en el centro las sesiones de induccion de estudiantes nuevos y alos estudiantes
antiguos, en el reconocimiento de los servicios de Bienestar Institucional.

Realizar apoyo y orientacion de manera presencial en el centro donde fueron
seleccionados para desempefiar la MONITORIA, acorde con las directrices,
responsabilidades, horario y plan de accion definido por la VISAE.

Demas responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

Monitores con Visién UNAD 5.0 ‘
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Bienestar (Para sus diferentes lineas).

a) Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

b) Bajo el liderazgo nacional, los monitores para cada Linea de accion en la sede Nacional
(Medio Ambiente, Emprendimiento, Deporte y Recreacion, Arte y Cultura, PP & Salud y
Crecimiento personal), apoyaran la dinamizacion de cada Linea desde el orden nacional
motivando la gestion de sus pares en zona

c) Apoyo al lider nacional de linea en el desarrollo de material grafico, pedagdgico para cada
Linea en el desarrollo de acciones virtuales y presenciales

d) Apoyo en la comunicacion con los estamentos (Llamadas, correos, socializacion en redes,
etc.)

e) Apoyar la divulgacion de los mecanismos de participacion con los estamentos, tales como
redes, bienestar virtual interactivo (herramienta tecnopedagogica), agenda de bienestar,
boletin entre otros.

f) Demas responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

3.3.

Sistema de Gestion Ambiental.

Los monitores de gestibn ambiental realizan una labor en los centros, con el apoyo y
orientacion de la Gerencia de Calidad y Mejoramiento Organizacional a nivel nacional, pero
en el centro con la orientacion del director (a) del Centro o la persona que se defina.

a)
b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

Apoyar en la revision de las condiciones ambientales de la sede bajo lo establecido en
el formato F-6-3-11.

Apoyar en la identificaciébn de los aspectos ambientales y valorar los impactos
ambientales de la Sede o Centro.

Apoyar en la identificacion de los requisitos legales ambientales y otros requisitos
aplicables a los aspectos ambientales de la Sede o Centro.

Apoyar en la evaluacién del cumplimiento de los requisitos legales ambientales y de los
otros requisitos aplicables a la Sede o Centro.

Apoyar en la formulacién de los Planes de Accién de Gestion Ambiental para la Sede o
Centro.

Apoyar en los controles operacionales para el ahorro y uso eficiente del agua y energia.
Apoyar en los controles operacionales para el ahorro y uso eficiente del papel de oficina

en la Sede o Centro.
Monitores con Visién UNAD 5.0 ‘
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i) Apoyar en los controles operacionales para la gestion adecuada de los residuos solidos
convencionales.

i) Apoyar en los controles operacionales para la gestibon adecuada de los residuos
peligrosos y especiales en la Sede o Centro.

k) Apoyar en los controles operacionales para la gestion adecuada de las emisiones
atmosféricas en la Sede o Centro

[) Apoyar en los controles operacionales para la gestion adecuada de los vertimientos en
la Sede o Centro

m) Apoyar en los controles operacionales para el uso de publicidad exterior visual en la
Sede o Centro

n) Apoyar en el andlisis de los indicadores de gestion ambiental

0) Apoyar en la implementacion de los programas de Gestion Ambiental para la sede y
ejecutar las acciones planteadas en cada uno.

p) Demas responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

Sistema de Gestiéon de la Calidad.

Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

Apoyar en la validacion del correcto desarrollo de los flujos de trabajo por parte de las
unidades con la respectiva generacion de evidencias efectivamente gestionadas en los
medios dispuestos para su produccion, conservacion y mantenimiento;

Apoyar en la identificacion, caracterizacion y parametrizacion de riesgos y oportunidades
de mejora en los procedimientos y procesos del sistema de gestion de la calidad.

Apoyar en el analisis de desempefio de los procesos y procedimientos a través de la
interpretacion de indicadores y otras métricas disponibles.

Apoyar en la implementacién de estrategias para la evaluacion de satisfacciony percepcion
y para la identificacion y caracterizacién de nuevas expectativas y necesidades de las
partes interesadas con respecto a la gestion de la universidad.

Apoyar en la evaluacion del marco legal y normatividad aplicable a la gestion de la
universidad y en la definicién de estrategias para garantizar su pleno cumplimiento.
Apoyar en el desarrollo de ejercicios de socializacion de los instrumentos y sensibilizacion
frente a temas trasversales del del Sistema de Gestidén con los equipos de trabajo de los
centros para la toma de conciencia de la plataforma humana unadista.

Demas responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

Monitores con Visién UNAD 5.0 ‘
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3.5. Innovacion y Emprendimiento.

a) Apoyar en la revision de las Politicas de la Vicerrectoria de Innovacion y Emprendimiento -
VIEM, el documento modelo de operacién de la VIEM, el documento guia de creacion de
los diferentes dispositivos de innovacion y emprendimiento, el proceso y los procedimientos,
el estatuto general y organizacional, y demas documentos emanados y acogidos por la
VIEM.

b) Apoyar en la Identificacion de programas, proyectos y servicios para el fomento a la cultura
de la innovacion y el emprendimiento.

c) Apoyar en la implementacion, planeacion, evaluacion, seguimiento y control de las
diferentes metas establecidas en el plan operativo de la VIEM.

d) Apoyar en la formulacion de los planes de mejora de cada uno de las actividades
desarrolladas e implementadas, de acuerdo con los resultados de las diferentes encuestas.

e) Apoyar en la ejecucion de estrategias de comunicaciony divulgacion de las diferentes guias
técnicas de la ruta de operacion, calidad, indicadores, y deméas documentos legitimados por
la VIEM.

f) Apoyar en cada zona con la identificacion de oportunidades de proyectos, convenios,
servicios propios de la lectura de cada sede y microterritorio.

g) Presentar los informes propios del desarrollo de sus funciones segun lineamientos de la
VIEM.

h) Apoyar al lider nacional, zonal y deméas lideres nacionales adscritos a la VIEM, en el
seguimiento, control y evaluacion para el cumplimiento de la entrega de informes, analisis
de indicadores y organizacion de las actividades, acorde con lo establecido al interior de la
VIEM y la UNAD.

i) Apoyar en la implementacion y desarrollo de las diferentes actividades de los dispositivos
de innovacién y emprendimiento tanto a nivel nacional como zonal.

) Asistir a las diferentes capacitaciones y cualificacion establecidas por la VIEM.

k) Demas responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

3.6. Grados.

a) Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

b) Brindar orientacion presencial, via telefénica y por correo electronico a los estudiantes
desde la oficina de grados, frente a los requisitos y tramites a tener presentes en su
procedimiento de grados.

Monitores con Visién UNAD 5.0 ‘
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c) Apoyar en ladinamizacion de piezas comunicativas que faciliten el procedimiento de grado
a realizar por parte del estudiante.

d) Apoyar en el alistamiento (revision, embalaje y envio) de los titulos a los diferentes centros.

e) Bajo el liderazgo, orientacion y responsabilidad del Lider de la oficina de grados, realizar
acompafamiento a las situaciones, solicitudes y novedades que se presenten en el
proceso de grado de los estudiantes.

f) Demas responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

3.7. Egresados.

a) Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

b) Apoyar en la dinamizacién de piezas comunicativas para los egresados fomentando su
participacién en los eventos y actividades de vida Unadista, dando a conocer los
incentivos, beneficios y en general el portafolio de servicios que les ofrece la UNAD en
articulacion con las deméas unidades y zonas.

c) Apoyar en la dinamizacion de los servicios para los egresados en los eventos previos a
las ceremonias de grado-

d) Apoyar a Lider Nacional del proyecto de Egresados y al Lider Zonal de Bienestar en la
asesoria, orientacion y mejora continua, en cuanto al accesoy prestacion de los servicios
gue la UNAD brinda a los egresados.

e) Apoyar ala Lider Nacional del proyecto de Egresados en las solicitudes de los egresados
desde el inicio hasta el cierre exitoso de la respuesta.

f) Apoyar la divulgacién de los dispositivos de seguimiento al egresado, tales como Nodo
Virtual de Egresados y Portal Laboral.

g) Bajo el liderazgo, orientacion y responsabilidad del Lider Nacional del Proyecto de
Egresados y al Lider Zonal de Bienestar, apoyar en los procesos formativos que fomenten
competencias en el area laboral.

h) Bajo el liderazgo, orientacion y responsabilidad del Lider Nacional del Proyecto de
Egresados y al Lider Zonal de Bienestar, apoyary dinamizar ferias virtuales laborales con
soporte presencial en los centros.

i) Bajo el liderazgo, orientacion y responsabilidad del Lider Nacional del Proyecto de
Egresados y al Lider Zonal de Bienestar, apoyar y dinamizar encuentros con Egresados.

i) Bajo el liderazgo, orientacion y responsabilidad del Lider Nacional del Proyecto de

Egresados y al Lider Zonal de Bienestar, apoyar y dinamizar encuentros de tarjetas
profesionales con Egresados.

Monitores con Visién UNAD 5.0 ‘



n*e
-

J

K)

d)

f)

0)

h)

3.9.

b)

c)
d)

UN ANEXO 1.

Jnversica

ACREDITADA
B AL SALDAD

Pagina 18 de 33
d "..'crcn:z

v RESPONSABILIDADES DE LA MONITORIA

Bajo el liderazgo, orientacion y responsabilidad del Lider Nacional del Proyecto de
Egresados y al Lider Zonal de Bienestar, apoyar en el disefio de material interactivo
(infografias, videos, podcast y otros) para orientar a los Egresados

Demés responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

Redes Estamentarias.

Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

Trabajar en equipo y mantener una buena comunicacion con liderazgo de las redes
estamentarias, con el fin de canalizar las inquietudes, propuestas de mejoramiento y lo
relacionado con el quehacer universitario.

Mantener una buena comunicacion con el liderazgo de las redes estamentarias, con la
intencion de contar con la informacion actualizada de los procesos de las redes.

Apoyar en la realizacion y dinamizacion de contenido audiovisual que permita la
socializacion de las experiencias mas significativas de las redes estamentarias.

Apoyar en la dinamizacion de informacién en redes sociales en un trabajo articulado con
las redes estamentarias.

Apoyar las estrategias en el marco de la Politica de Retencion y Permanencia, para el
aseguramiento de la efectividad de la informaciéon y de los servicios prestados a los
estudiantes.

Demés responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

Comunicaciones y Marketing.

Los estudiantes MONITORES de Comunicaciones y Marketing son los dinamizadores
de actividades de comunicaciony mercadeo en cada uno de los Centros, aportando los
insumos que integran los planes de comunicacion interna y externa de la Universidad,
en todos sus @mbitos de actuacion.

Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

Apoyar el desarrollo del plan de marketing institucional definido por la institucién, acorde
a las necesidades del Centro y los estudiantes.

Apoyar la gestién de contenidos de divulgacion y promocion en cada uno de los Centros.
Conformar el equipo de monitores “reporteros zonales”, que apoyaran a la Gerencia de
Comunicaciéony Marketing, con el fin de visibilizar las diferentes actividades que desde
los centros se realizan.

Monitores con Visién UNAD 5.0 ‘
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e) Apoyar las estrategias en el marco de la Politica de Retencion y Permanencia, para el

f)

3.10.

f)

9)

aseguramiento de la efectividad de la informacion y de los servicios prestados a los
estudiantes.
Demés responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

Gestion de Comunicaciones.

Los estudiantes monitores de apoyo a ferias (con actitud de servicio y facilidad de
expresion) con el liderazgo de los Directores de Centro, aportaran en la mision del
Sistema de Atencién Integral, al brindar una orientacion y atencion de calidad para los
aspirantes, lo que posibilita mitigar la desercién precoz con el apoyo de actividades de
reconocimiento, promocion, divulgacion de la metodologia, la oferta académica y
posicionamiento de la marca UNAD acorde a la programacién mensual, como son:

Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

Dar a conocer de manera propositiva, la oferta académica de la universidad en ferias
realizadas en el centro al que fue asignado, en colegios y otras instituciones de manera
presencial y en las fechas establecidas por el director de centro.

Brindar informacion personalizada a aspirantes y estudiantes a traves de los diferentes
canales de atencion (presencial, correo electrénico, chat, teléfono, entre otros) acorde a
los lineamientos y normatividad institucional vigente.

Apoyar en la construccion de material audiovisual, socializacion y reconocimiento de los
convenios de matricula y descuentos.

Apoyo en la organizacion de cronograma de los eventos de oferta académica del centro,
acorde a las orientaciones brindadas desde direccion y/o el lider zonal de consejeria.

Apoyar en la organizacion del inventario, verificacién de publicidad, mantenimiento y
organizacion de pendones e identificacion de necesidades y actualizaciones del material
a usar en las ferias.

Alistamiento de material publicitario que va a ser utilizado en cada evento

de oferta académica

Monitores con Visién UNAD 5.0 ‘
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Apoyo en el contactocon las entidades a las que el centro les ha confirmado participacion
para organizacion de espacios, de acuerdo con las orientaciones dadas por el
supervisor.

Desplazamiento en el territorio donde se desarrollan las Ferias universitarias.

Registrar mediante los canales establecidos por la universidad, la informacion de los
participantes de las ferias a aspirantes (en la herramienta que se disponga).

Apoyar en la visibilidad de la participacién del centro en cada evento de oferta
académica que se desarrolle.

Apoyar y orientar al aspirante de manera presencial desde el centro donde fueron
seleccionados para desempefiar la Monitoria, acorde con las directrices,
responsabilidades, horario y plan de accion definido por la VISAE.

Acompafiar y orientar a los aspirantes en cada una de las situaciones académicas y
administrativas que se reciban y en tanto, sea necesario, direccionarlas a la unidad
pertinente.

Demés responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

Cuando el monitor asista a un evento de oferta académica deberda apoyarse en el
material compartido por la Gerencia de Comunicaciones y Marketing, procurando
recolectar la informacién desde el cédigo QR de cada zona, y junto con el supervisor
reportar el traslado en el espacio destinado por la VISAE.

Red de Medios y Mediaciones Comunicacionales (Emisora RUV, Canal UNAD y
Comunicacion).

TV UNAD Virtual

Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

Realizacién de Metadatos para la publicacion y archivo del contenido audiovisual
Apoyo en la investigacion para la realizacion de productos audiovisuales

Apoyo en la realizacion de productos audiovisuales

Apoyo en la locucion en off para productos audiovisuales

Apoyo en la edicién de productos audiovisuales.

Demas responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

Monitores con Visién UNAD 5.0 ‘
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Emisora RUV
a) Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.
b) Realizacion de metadatos para la publicacion y archivo de los contenidos de la emisora
c) Apoyo en investigacion para la realizacion de contenidos radiofonicos
d) Apoyo en la realizacién de contenidos radiofénicos para emision en la RUV
e) Apoyo en la produccion de contenidos radiofonicos para la RUV

f) Apoyo en locucion, voces para programas, promos, slogan y demas piezas radiofénicas
gue se requieran

g) Demaés responsabilidad que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

Monitores con Vision UNAD 5.0 ‘



-
()

Jnuersicad Yecany

Gaems ¢ o DEmawy

Jy ACREDITADA
N B ACh calDAD

&

Pagina 22 de 33
ANEXO 1.

RESPONSABILIDADES DE LA MONITORIA

4. Tipologia Académica.

Dinamiza, apoya y orienta las diferentes estrategias virtuales y presenciales
dispuestas para la interaccién en la vida académica de los estudiantes, desde los
diferentes escenarios de actuacion. Dentro de esta tipologia, se integran los siguientes
escenarios de actuacion:

Escuela (Lider de cadena de formaciény Lider de programa con mayor nUmero de
estudiantes)

Cursos académicos,

Investigacion,

Biblioteca,

Internacionalizacion,

CampoUNAD,

Observatorio Intersistémico Regional.

Plataforma Tecnoldgica (Zonal y Gestion de Usuarios)

Gestibn académica para el desarrollo del componente practico (Practicas de
laboratorio, practicas pedagogicas, practicas profesionales de psicologia,
practicas de ECAPMA)

Acompafiamiento estudiantil en cursos autodirigidos,

Gestidn tecnopedagdgica de cursos y Recursos Digitales.

Consulta el Recurso interactivo con cada uno de los escenarios de
actuacion de latipologia Académicos: Académico 2024 (genial.ly)

Monitores con Vision UNAD 5.0 &
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4.1. Escuela (Lider de cadena de formacion y Lider de programa con mayor numero
de estudiantes).

La MONITORIA de programa (Lider de Cadena de formaciény Lider de programa (con
mayor numero de estudiantes) se constituye en un ejercicio formativo y de servicio que
potencia el acompafiamiento de los estudiantes en cada una de los programas
(previamente definidos), a partir de un didlogo reflexivo que permite mejorar los niveles de
desempefio académico, que desde su experiencia logran fortalecer los procesos de
aprendizaje en Ambientes Virtuales Aprendizaje y fomentar la Retencion y Permanencia
Estudiantil.

a) Apoyar al estudiante que presente algin inconveniente en el proceso académico y
formativo, relacionado con el manejo del campus, la comprension de las guias, las
actividades de cursos, uso de las herramientas digitales y redireccionamiento adecuado a
otras unidades.

b) Proponer estrategias que permitan la acogida e induccién de los estudiantes de primera
matricula, para favorecer su adaptacion a la universidad.

c) Proponer, elaborar y/o generar recursos didacticos que apoyen los procesos formativos de
los estudiantes, teniendo en cuenta las mediaciones presenciales y virtuales.

d) Ayudar a identificar y reportar las necesidades de formaciénacadémicaque los estudiantes
tienen o plantean, como un mecanismo de alerta temprana que promueva la retencion
estudiantil.

e) Apoyar a los docentes en el acompafamiento a los estudiantes.

f) Orientar a los estudiantes frente a sus consultas e inquietudes, basandose en la
normatividad y lineamientos institucionales vigentes.

g) Socializar y vincular a sus pares en las actividades presenciales y virtuales propuestas
desde las Escuelas, para la integracion a la vida Académica.

h) Demas responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

En este rol, el monitor brindara de manera complementaria apoyo en actividades
administrativas, que optimicen el cumplimiento de las responsabilidades establecidas,
como se presenta a continuacion:

Monitores con Visién UNAD 5.0 ‘
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Realizar actividades de apoyo a la labor administrativa, bajo la direccion del lider nacional
del programa.

Gestionar informacion segun requerimientos por parte del supervisor,

Ayudar en actividades operativas del lider del programa, que aporten a brindar un mejor
servicio a los estudiantes.

Apoyar de manera logistica en los eventos, segun lo requiera él programa.

m) Apoyar en la busqueda de informacion que se requiera para la gestion de informes.

n)

0)

4.2.

d)

f)

0)

h)

Apoyar en la realizacion de tramites administrativos como apoyo logistico.

Demaés responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

Cursos académicos y Acompafiamiento estudiantil en cursos autodirigidos.

Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

Bajo el acompafiamiento del director del curso, brindar apoyo a los estudiantes en el
desarrollo del curso académico asignado, en el reconocimiento de las guias y actividades
colaborativas segun lo propuesto en el contenido y el syllabus del curso.

Bajo el acompafiamiento del director del curso, apoyar a los estudiantes en el
reconocimiento metodoldgico del curso y en las herramientas con las que cuenta para su
fortalecimiento académico.

Apoyar a los estudiantes en la busgueda y clasificacion de informacién de calidad con las
tecnologias de la informaciony la comunicacion Tics, desde los servicios de biblioteca
dispuestos por la universidad.

Apoyar a los directores de cursoy docentes en el andlisis de las dificultades en el manejo
de contenidos y desarrollo de actividades para el mejoramiento del curso.

Ayudar al estudiante en la identificacion de sus dificultades en el desarrollo de su proceso
de aprendizaje y aportar en el desarrollo de estrategias que favorezcan el aprendizaje
auténomo.

Apoyar a los directores de curso y docentes en la elaboracion de material didactico para
los estudiantes sobre temas que representen dificultad.

Mantener una comunicacion permanente con el director del curso asignado, para
informarle sobre el desarrollo de sus actividades y sobre las dificultades de los estudiantes
en el curso.
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Apoyar a los estudiantes en procesos de refuerzo de manera presencial y virtual que
aporten al fortalecimiento de competencias basicas en areas de escritura, informética,
inglés y apropiacion de la metodologia, en la alianza con la Consejeria Académica.
Demés responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

Investigacion.

Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

Orientar a los estudiantes en la comprensién y desarrollo de las actividades de
investigacion.

Dinamizar la participacion en los semilleros de investigacion y apoyar la gestion de los
lideres de investigacion, docentes investigadores y editores de revistas cientificas.
Brindar informacion y orientacién a los estudiantes frente a las Opciones de Grado:
Monografia, Proyecto de Investigacion y/o Proyecto Aplicado segun las opciones de la
Escuela y programa en que se encuentran matriculados.

Apoyar a los lideres de investigacion, estudiantes y asesores en los procesos de Opcion
de Trabajo de grado para que se realice una gestion y uso eficiente de la plataforma
ajustandose a los procedimientos establecidos por la UNAD.

Promover, asistir y colaborar en la gestion de eventos de investigacion de la zona, centro
y la Escuela que se acompana.

Apoyar a los lideres y docentes de investigacion en el disefio de material audiovisual para
los estudiantes, sobre los diferentes escenarios de investigacion existentes, con el fin que
los estudiantes los integren.

Asesorar y acompafar a los estudiantes que realizan investigacién en alguna de las
modalidades aprobadas por la UNAD.

Participar en las inducciones de estudiantes de primera matricula con informacion sobre
las formas de participacién en la Investigacién (Opciones de Trabajo de Grado, Grupos 'y
Semilleros de Investigacion, Proyectos de Investigacion y Desarrollo).

Demas responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

Biblioteca.

Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.
Brindar orientacion a los estudiantes en los servicios dispuestos por la biblioteca.
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Apoyar la gestion del lider de biblioteca en el centro, mediante la dinamizacion de los
servicios de consulta dispuestos para la comunidad Unadista.

Ayudar a los estudiantes en la instalacion de herramientas para la realizacién de
webconferencias o reuniones grupales en los equipos de la biblioteca.

Asesorar y acompafar a los estudiantes que realizan consultas y busquedas en las bases
de datos dispuestas en la biblioteca virtual de la UNAD.

Apoyar al lider de Biblioteca del centro en el disefio de material didactico para el
reconocimiento de los servicios dispuestos para su consulta.

Apoyar al lider de biblioteca en el cargue de los trabajos de grado de los estudiantes en
el repositorio establecido para tal fin.

Demés responsabilidades que establezca por necesidad de apoyo la VISAE.

Internacionalizacion.

Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

Apoyar en la dinamizacion de piezas comunicativas para la participacion de toda la
comunidad universitaria en la aplicacion a oportunidades de becas, proyectos y eventos
académicos y de investigacion con alcance nacional e internacional.

Apoyar a Lider Nacional del proyecto de Movilidad Académica en la busqueda,
socializacion y dinamizacién de las oportunidades.

Bajo el liderazgo, orientacion y responsabilidad del Lider Nacional de Movilidad
académica, apoyar el desarrollo de informes e informacion estadistica de cara a las
necesidades visitas y requerimientos de MEN

Apoyar al Lider Nacional del proyecto de Curriculo internacional en la atencion a las
solicitudes y dinamizacion de la matricula de articulacion con la seccional de la Florida.
Apoyar los diferentes proyectos de la Vinter en lo relacionado con el levantamiento de
informacion histérica.

Rastrear, analizar y socializar oportunidades de financiamiento para proyectos, iniciativas,
becas, movilidades y otras actividades institucionales.

Acompafiar los procesos de disefio y formulacion de proyectos institucionales.

Apoyar los procesos de gestion de convenios y alianzas estratégicas institucionales.
Apoyar la gestion de eventos nacionales e internacionales en las modalidades virtual y
presencial.

Las deméas responsabilidades que establezca la VINTER y la VISAE por necesidad de
apoyo.
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CampoUNAD.

Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

Apoyar al Lider Nacional CampoUNAD en el seguimiento de la ejecucion financiera de los
proyectos del Sistema General de Regalias, apoyando los procesos con los docentes
lideres de cada proyecto.

Apoyar la gestion de los formatos y la informacion financiera del proyecto.

construir los informes con el lider nacional de CampoUNAD

Demas responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

Observatorio Intersistémico Regional.

Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

Apoyar al dinamizador zonal SISSU/OIR/CPT en el seguimiento y desarrollo de informes
periodicos, sobre la implementacion efectiva del componente de Aprendizaje Servicio del
OIR representado en las catedras abiertas de formacion comunitaria (Catedra Social
Solidaria, Catedra Orlando Fals Borda, Catedra Alfredo Molano Bravo)

Apoyar al dinamizador zonal SISSU/OIR/CPT en el seguimiento y desarrollar informes
periddicos, sobre la implementacion efectiva del componente de Gestion Asociativa y
Solidaria del OIR, representado en la dinamizacion del Campamento Regional, los
encuentros territoriales permanentes y la Red REGIO

Apoyar al dinamizador zonal SISSU/OIR/CPT en el seguimiento y cumplimiento de metas
del plan operativo anual acorde con el plan de desarrollo y elaborar informes periédicos
sobre el avance de cumplimiento y proponer planes de mejoramiento interno continuo.
Apoyar al dinamizador zonal del SISSU/OIR/CPT en la implementacion efectiva del
Modelo SISSU en las IIE en el area de influencia del centro, acorde a lo esperado en el
plan de desarrollo institucional.

Apoyar al dinamizador zonal SISSU/OIR/CPT en las acciones de los Centros de
Pensamiento Territorial CPT de su centro en correspondencia con los lineamientos del
OIR.

Acompafar al centro en el cumplimiento de las agendas comunitarias previstas en los
campamentos regionales del OIR 2023.

Apoyar al dinamizador zonal SISSU/OIR/CPT en el desarrollo de los Proyectos De
Transformacion Social propuestos por el centro en el campamento regional del OIR 2023,
en articulacion efectiva con el sector externo.
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i) Apoyar al dinamizador zonal SISSU/OIR/CPT en el seguimiento y desarrollar informes
periédicos, sobre los avances alcanzados por los CPT en cada uno de los centros.

j) Acompafiar el desarrollo de los CIPAS territoriales planificados desde el centro y verificar
gue su desarrollo se dé de acuerdo con lineamientos nacionales del SISSU/OIR.

k) Demas responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

4.8. Plataforma Tecnoldgica

a) Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

b) Apoyo en el soporte de primer nivel para fallas presentadas con la conectividad en la sede.

c) Apoyo soporte de primer nivel a la infraestructura Tecnoldgica del centro.

d) Apoyo en la verificacion del inventario tecnoldgico de los elementos adquiridos a través
del contrato de arrendamiento operativo en la sede.

e) Apoyo técnico y tecnoldgico a eventos institucionales

f) Apoyo en gestion documental del proceso de gestion de servicios de infraestructura

tecnologica.

g) Apoyo a instalacion de software autorizado en casos donde se requiere instalacion
masiva.

h) Apoyo en la recuperacion de credenciales de acceso y atencion a correo electronico
institucional.

49. Gestion de Usuarios.

a) Coadyuva en la recuperacion de credenciales de acceso y atencion a correo electronico
institucional.

b) Coadyuvaal lider Nacional de Gestion de Usuarios en la administracion de solicitudes en
incidentes y requerimientos por parte de funcionarios y estudiantes Unadistas.

c) Coadyuvar en los procesos de induccion y supervision en aplicaciones Microsoft 365.

d) Orientar a estudiantes sobre el buen uso de las credenciales institucionales.

4.10. Gestion académica para el desarrollo del componente practico.

a) Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.
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b) Bajo el acompafiamiento del Lider Nacional de la Red de Gestion Académica para el

f)

¢)

Desarrollo del Componente Practico apoyar los procesos académicos del componente
practico en las diferentes Escuelas.

Participar como apoyo en la implementacién de los sistemas de informacion del
Componente Practico, anclados al Sll 4.0

Apoyar en el disefio de estrategias y actividades para fortalecer la gestion académica del
Componente Practico.

Apoyar en la gestion de la informacionde los escenarios para el desarrollo del componente
practico en las escuelas en cada uno de sus periodos académicos.

Acompafar los diferentes espacios de gestibn académica para el desarrollo del
componente practico en la UNAD.

Demas responsabilidades que establezca por necesidad de apoyo la VISAE.

4.11. Préacticas de laboratorio.

Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

* Apoyar a los estudiantes durante el desarrollo de sus practicas tanto en la mediacion
virtual como actividades de campo (presencial), de acuerdo con el manual de practicas de
cada Escuela, y seguin corresponda a las siguientes areas:

Laboratorio Informatica:

a) Orientar a los estudiantes en las pruebas de software por equipo.

b) Asesorar a los estudiantes sobre el manejo de los equipos instalados en el
laboratorio de Ingenieria de Sistemas.

c) Ayudar a los estudiantes en la instalacion de herramientas para la realizacion de
webconferencias.

d) Apoyar en los laboratorios realizando el inventario de los elementos y herramientas
para desarrollar el componente practico.

e) Demés responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

Laboratorio Multipropésito:

f) Brindar apoyo en los laboratorios realizando el inventario de los elementos y
herramientas para desarrollar el componente practico.
g) Brindar apoyo en la realizacion de las charlas de bioseguridad y participar en ellas.
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h) Asesorar a los estudiantes sobre el manejo de los equipos instalados en el
laboratorio.

i) Apoyar en el etiquetado de sustancias quimicas de acuerdo con el Sistema
Globalmente Armonizado

j) Apoyar la preparacion de medios de cultivo, material de vidrio y equipos necesarios
para cada practica.

k) Alimentar el reporte de acciones inseguras, plan de acciony plan de mejoramiento.

[) Apoyar en la gestion de los formatos preoperacionales para cada equipo, antes de
iniciar cada practica.

m) Apoyar en la verificacion de entrega de los equipos y elementos del laboratorio
funcionando correctamente.

n) Apoyar en el cumplimiento del reglamento del laboratorio, orientando a los
estudiantes a tomar las medidas preventivas necesarias para el manejo de
sustancias quimicas.

0) Hacer uso de los implementos obligatorios de proteccion personal definidos en el
Reglamento de Practicas de Laboratorio del Sistema Nacional de Laboratorios.

p) Apoyar en la verificacion del uso adecuado de implementos de proteccién personal,
por parte de los estudiantes y docentes.

g) Apoyar en el control de residuos organicos e inorganicos generados en cada
practica.

r) Demas responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

Practicas pedagdgicas.

Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

Bajo el acompafiamiento de la Lider Nacional de Practicas Educativas y Pedagogicas
PEP y el Lider de Zona de Practicas Educativas y Pedagdgicas PEP, apoyar los
procesos administrativos de alistamiento de la PEP y de los escenarios de practica en
las diferentes licenciaturas.

Bajo el acompafiamiento de la Lider Nacional de PEP y el Lider de Zona de PEP, apoyar
en el disefio de estrategias y recursos digitales para fortalecerlos procesos de la practica
pedagogica desde el espacio denominado Seminario pre préactica.

Bajo el acompafiamiento de la Lider Nacional de PEP y el Lider de Zona de PEP, apoyar
en la orientacion a los estudiantes de licenciatura sobre el reconocimiento de las
practicas pedagoégicas a realizar en cada uno de sus periodos académicos.
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e) Bajo el acompafiamiento de la Lider Nacional de PEP y el Lider de Zona de PEP, apoyar
en la identificacion de situaciones y necesidades contextualizadas de la practica
pedagdgica, que sean posibles objetos de estudio para fortalecer los procesos
pedagdgicos.
f) Demaés responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.
4.13. Préacticas profesionales de psicologia.

a) Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

b) Acompanar al Lider Nacional de Practicas Profesionales, apoyando los procesos
académicos de los escenarios de practica.

c) Apoyar en la identificacién de situaciones y necesidades contextualizadas de las
practicas profesionales, que sean posibles objetos de estudio para fortalecer los
procesos al interior de la red.

d) Ayudar al fortalecimiento de los procesos administrativos que se surten para el
desarrollo del ejercicio practico de los estudiantes en cada zona.

e) Aportar y apoyar a la verificacion de los procesos que se gestan para la realizacion de
las practicas profesionales en las diferentes zonas.

f) Apoyar la gestion del conocimiento para fortalecer las apuestas del componente
practico del programa de psicologia.

g) Demas responsabilidades que establezca la VISAE por necesidad de apoyo.

4.14. Précticas de ECAPMA.

a) Dar cumplimiento a las responsabilidades transversales.

b) Apoyar al liderazgo nacional de componente préactico de la ECAPMA en la compilacion
de informacién necesaria para el andlisis de indicadores gestiébn del componente
practico, tales como movilidad, sitios y actividades del componente practico.

c) Consolidar la informacién o documentacion concerniente a sitios para el desarrollo del
componente practico (contrato, convenio y alianza) y generar estrategias de alertas
tempranas para el cumplimiento de las metas establecidas en cada proceso
contractual.

d) Proponer y apoyar las estrategias generadas desde el liderazgo nacional de

componente practico asociadas con el mejoramiento de los indicadores de satisfaccion
y apoyo a estudiantes
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Revisar el adecuado cargue de documentos de soporte de actividades, tales como
informes de docentes de componente practico en los sitios establecidos por el liderazgo
nacional.

Demés responsabilidades que establezca por necesidad de apoyo la VISAE.

4.15. Gestion tecnopedagoégica de cursos y Recursos Digitales.

a)

b)

5.

Apoyar en la dinamizacion de piezas comunicativas que faciliten el procedimiento de
difusion de informacion de la RED

Coadyuvar en la creacion de iconografias, plantillas para cada una de las unidades de
la UNAD.

Coadyuvar en la creacion de recursos educativos digitales y manejo de Excel para la
Coadyuvar en la consolidacion de informes frente a la usabilidad de software utilizados
por parte de los usuarios en la UNAD

Responsabilidades Transversales.

Las siguientes responsabilidades son trasversales para los monitores que brinden atencion
a estudiantes en la tipologia de permanencia estudiantil, y en la asignacion no se pueden
afectar las actividades previamente asignadas y se deben acordar los tiempos con el
supervisor:

a)
b)

c)

d)

f)

Q)
h)

Cumplir con las franjas de atencién en el centro asignado.

Participar activamente de las reuniones y encuentros de formacion que establezca el
supervisor o el Liderazgo Nacional de Monitoria.

Participar activamente de las actividades que se realizaran en el centro o de manera
virtual por parte de los monitores, el dia 30 de cada mes con el fin de fortalecer el
equipo.

Participar en los eventos de oferta académica y jornadas de promocién a los
aspirantes y estudiantes en los procesos de matricula, en cuanto a lo académico,
financiero y registro de inscripcion, en compafiia del supervisor o director del centro.
Orientar a los aspirantes y estudiantes en los procesos de matricula.

Apoyar y dinamizar las estrategias que se generen desde la VISAE que aporten a la
implementacién de la Politica Institucional de Retencion y Permanencia Estudiantil.
Apoyar la dinamizacion de la vida académicay la vida universitaria de los estudiantes.
Mantener comunicacién permanente con el Representante Nacional de los
estudiantes con el fin de socializar y apoyar la canalizacion de propuestas de
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p)

mejoramiento y actividades de fortalecimiento académico que aporten a la formacion
integral de los estudiantes en su Centro.

Apoyar y participar en las reuniones, encuentros y actividades que realice el
Representante Nacional de los Estudiantes en beneficio y acompafamiento de los
mismos estudiantes.

Denunciar y reportar los casos que se identifiquen en relacion con la realizacién de
actividades académicas, que generen intercambio de dinero.

Aportar desde su rol de estudiante en la identificacién de inquietudes, dificultades y
oportunidades de mejora, sobre las cuales la Universidad debe prestar una mayor
atencion y remitir a su supervisor.

Realizar el registro de las atenciones con los datos del estudiante, el tema de consulta
y el estado de la solicitud para su respectivo seguimiento, en el formato establecido
para ello.

Presentar el carné institucional digital como documento formal de identificacion de la
Universidad de la MONITORIA.

Apoyar en coordinacién con el director del centro el desarrollo y dinamizaciéon de
proyectos especiales y alianzas estrategias gubernamentales y no gubernamentales.
Apoyar la politica de Gratuidad como responsabilidad transversal a su rol, en alianza
con los consejeros académicos, segun orientacion del Lider Nacional de
MONITORES.

Brindar orientacion a los estudiantes de manera presencial y virtual en el centro donde
fueron seleccionados para desempefiar la MONITORIA, acorde con las orientaciones,
responsabilidades, horario y plan de actividades definido por la VISAE.
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