£ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
2% MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION GARGEg JEI:)E
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDI]AT
PROFESIONAL Segun el Vicerrector Académico
UNIVERSITARIO 2044 03 2044-03-229 érea funcional
1 I " _ A

. it f SmiGca- ion.de Escalafonamiento—
I, AREA EUNCIONAL Vicerrectoria Academica-Seccion de Escalafo

lll. PROPOSITO PRINGIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propias de su carrera profesional, con el fin de asistir y apoyar el drea asignada, en la crganizacidn y la ejecucion.
de las tareas encomendadas

V. PROPOSITO ESPECIFICO

[ Apoyar el proceso académico-administrative del Comité intemo de Asignacion y Reconcoimiento de Puntaje-CIARP,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Parficipar en la formutacidn, et disefio, la organizacian, la sjecucién y el contro! de planes y programas del dreainterna de si competencia.
Aplicar fos procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar-la.préslacion de’los servicios d'si cargo:: -

Velar por que las quejas, los reclamos y las sugerencias formulados por ba comunidad estudiantil, los usuarios:o cualquler ciudadano sean
resueltos por el drea correspondiente.

Brindar el servicio de acuerdo con gl drea de estudio enla depsndsnciaiasignada.
+ Participar en el desarrollo de las funciones propias de la dependencia,

Cumpfir cén las polfticas  1os programas que teiiga Ia U'niyé_rsida'd_r{ala_;:idnados__'_c_:bn gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
- Asistir a las capacitaciones programadas por fa Uni've:éidad.

Velar por la proteccion de la-documientacidn &informiacién que por:razdn de su.empleo, cargo o funcién coénserve bajo su cgi_c!ad’c_) o alacualtenga
. accesg, e Impedir o-evitar su sustraceién, destrucctdn, oelitamlento o utilizacién indebida, ;

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar.

- Las demds que:le sean asignadas por autoridad compelente; dé acuerde con el drea de desempefio y la naturaleza del emplea,

VI. DESCRIPCIGN FUNCIONES ESPECIFICAS

1.Colabozar con [2 preparacion logistica de las sesiones def CIARP,
2.Calaborar con la revisidn de las Actas de Sesidn de CIARP ¥ la ¢onsecucién de firmas.,
3.Realizar la digitalizacién e‘ingreso de las Actas def CIARP al sistema SadeNet.

4.Proponer la valoracidn/clasificacidn y puntaje inicial paravinculacién de las hojas de vida de profesores que ingresan a 12 carrera docente, asf como fa adicion de
puntaje durante ef afio de periadg de prueba,

5.Revisar; anallzar y presemiar las solicitudes de reconacimiento de puntos por concepto de productividad académica, para la asignacién de puntaje por parte del
QIARP correspondientss a las programas de Ingenieria civil, industrial, telecomunicaciones, m

B.Retroalimentar a las Unidades Académicas y profesares las decisiones del cormité,

sobre valoracidn y/o-asignacion de puntaje par ingreso de docentes de carrera ¥
solicitudas de productividad académica,

7 Elaborar estadisticas en relacidn con fa productividad académica y escalafonamiento de los
de parte de las directivas, unidades académicas de [a Universidad y demas instancias que

8.Mantener actuatizado e! portal WEB e intranet da la seccion de escalafdn y ef CIARP.

profesores de carrera en la Universidad de acuerde a2 los requerimientos

9.Conservar et archiva y la correspondencia de la seccidd de escalafér de acverdo a los fineamientas institucionales.

10.0¢ientar a los profesores y unidades #cadémica-administrativas en 1o relativo

a los procedimientos de vineulacion v conteatacién de profesores, aligual que en
tado lo-refacionado con los asuntos de competencia def CIARP.

11.Participar.en seminarios, cursos, simposios, congresos y otra serie de eventos académicos y actividades en ef campo de la Educacion Superior; cuande par
delegacion de'ta Vicerrectoria Académica o de la-Rectoris s requiera.

Sistema Integrado de Gestién

+ Conocer e identificar las acciones a realizar en' el plan de emergencia'. plan de contingencia y participar de los simulacras que se realizan.
Conccer [as hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimices asignados para usarlos de acuetdo a lo establecida
Cumplimiento dé los requisitos normativos aplicables al Sisterna Integrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades éstablecidas en al Programa Proteccion y Prevencidn contra caidas en alturas

_ _ Y [a legislacion aplicable cuando
s@ realicen (abores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobrs un nivel inferior.

= Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestién de sequridad, salud en €] trabajo y gestion ambiental
¥ operativos establecidos por ia UMNG o el cliente parz desarroliar lalabor ¥ las tareas criticas para prev
Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Amblente establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistémas de conirdl de riesgos.

Desempenar su cargo con los roles y respensabilldades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

peligros,-aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,

informar y/o reportar-al encargado de Seguridad y Salud en el Trabaje y Geslion Ambiental fas condiciones peligrosas-o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente en la divulgacion e ldentificacian de los materiales peligrosos que se utilizan dentro.de fa empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

g Parliclpaf activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistema Integrado de. Gestion.
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+ Participar activamente en fos grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestidn, como son: Comité. Paritaric de Seguridad y Salud en-el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitaria:y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

- Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamienta en prevencidn'y atencién de emergencias,
- Participar en €l desarrolio de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion.
+ Procurar el cuidado integral de su salud, informando su estade de salud de una forma clara y veraz.

- Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiente al cierrs de-dos
hallazgos.

» Utilizar y mantener adecuada vy responsablemente [os. elementos de proteccion personal asignados.

Gestién Documental

* Velary responder por la adecuada conformacion, organizacidn; descripsicn (inventaric), administracion, control, conservacién, preservacian ¥
consulta de los dacumentos de archivo, en el archive de gestion, generados én ejercicic de las funciones del 4rea a su cargo, de acuerdo conla
tabla de retencion documental aprobada, {eniehdo.en cuénta Ios principios de procedencia y orden original, ef ¢icla vital de los decumentos v la
normafividad archivistica vigente. Debe impedir & evitar la sustraccin, destruccion, ocultamiento outilizacion indebidos de la informacion,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resuitados

COMUNES . Orientacién-al usuarioy at  ciudadane

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso confa Organizacidn

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje conlinuo

NIVEL JERARQUICO Experticia profesional

NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracién h
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovagién

NIVEL JERARQLICO tlderazgo de grupos de trabajo {Cuando tengan persenal a cargo}

NIVEL JERARQUICO Toma de decisicnes {Cuando.tengan personal a cargo):

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Politica

Estrisctura y administracion del Estado
Politicas plblicas en materia de educacidn
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procadimientos institucionales

- Sistemas de gestidn.de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacicnal

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

Atenclon al usuario

- Técnicas de-archivo'y correspandancia
Normativa, de.educacidn supetior
Ciencia; Teenologia: [nnovaci6n. e.investigacidn -

Técnicas de redaccidn

X. REQUISITOS GENERALES

lTitulo profesicnal y seis (B) meses de experiencia profesional relacionada.

X1. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Administracion
Deracho
Ciencia Politica. Relaciones Internacionales

Educacidn

Nivel de fermacion Posgrado.

Xll. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en la- modalidad de especializacion por:Dos (2) afios de experencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o Tiiulo profesionat adiclonal al exigido en el requisito del respectivo emplec, siempre.y cuando dicha formacion adicienal sea afin con las
funciones del cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios profesionaies adicionates al titilo profesicnal exigido en et requisito def respectivo
emplec, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con Yas funciones del carge, v un (1) afio dé experiencia profesionat.El titulo de

posgrado en la modalidad de maestria poriTres (3) afios de-experiencia profesional y viceversa, siempre que se atredite ef Hulo profesional; o Titulo
profesional adicional @l exigida en el requisito del respactiva empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funcisnes del cargo;
o Terminacion ¥ aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigide-en el requisito del respectivo empleo, siempre. y cuando
dicha formacion adicional sea afin con'las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.El tilule de posgrade en la modalidad de
doctorade o posdoctorado por: Cuatro (4} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredité el titulo profesional; o Tituio

profesional adicions] at exigido en ef requisito del respective empleo, siempre y cuande dicha-formacién adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacitn y aprabacién de estudios profesionales adicionales-al ttulo profesional exigido-en el requisitc de! respective empleo, siempre y cuande
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos {2) afios de experencia profeslonal. Tres (3) afios de experiencia profesidnat por
titulo universitario adicional al exigido en el réquisito.del respective empleo.
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Firma jefe inmediato
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