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Il. AREA FUNCIONAL ™

1. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, asistir y ejecutar las actividades encomendadas por el jefe inmediato, en las unidades o dreas iniemas encargadas de desarrollar las
peliticas. log planes, los programas y los proyeclos de la Universidad.

Iv. PROPGSITO ESPECIFICO

Liderar la ejectician de las diferentes directrices definidas inlernamente para Ia contraiacion de docentes y coordinar la gasiiég acadérmico-
administrativa del Comité Interno de Asignacidn y Reconecimiento de Puntaje-CIARE en todes los procesos de su competencia

V. DESCRIPCION FUNGIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion, el diserio, la organizacion, ta ejecucién yel controt de planes y programas dal area interna de su competencia, asi
como en los comités de los cuales hace parte o asiste como invitado.

+ Participar en la formulacitn, el disefio. |a oraanizacion, la siecucién v ¢l contrsl de planes y pregramas del drea intemna da su competencia,

Coordinar, premover y participar en los estudios e frivestigaciones que permitan mejorar la prestacion de ios servicios a sy cargo y el oporiuno
cumplimienta de los planes, programas v prayectos, asi como la gjacicién y fa utilizacion dptima de'los recursos disponibies.

Administrar, controlar y evaluar el desarmollo de los programas, proyectos y actividades propias def drea.

Fropener e implantar los procedimientos e instrumentos gue se requieran para mejorar la prestacion de fos servicios a su cargo.

Proyectar, desarroliar y recomendar las-acciones que deban adoptarse, para lograr los objetives y las metas propuestas.

Preparar ta informacion con ia documentacion respeciiva que requieran las entidades rectoras de la Universidad.,

Participar en el desarrollo de las {uncioneés propias de la dependsnicia.

Cumplir con ias politicas y los programas.que tenga la Universidad relacionades con geslion de calidad, safud ocupacional y medidambiente,
Asistir a las capacitaciones programadas poria Univetsidad.

Velar por fa proteccian de la documentacién e informacion que por razén de su empleée, cargo o funcién conserve bajo su cuidads o a fa cual tenga
acuésa, € impedir o evitar su sustraccion, destruccion, eeultamiento o uilizacian indebida,

+ -Aplicar y velar por los prolocolos de canfidencialidad de-la informadion a la que haya lugar.

Las demds gue le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio vy la naturaléza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNGIONES ESPECIFICAS
Disponer ta calegorizacion de los profescres de hora catedra y ocasionales, de acuerde a la normatividad interna gue regule la materia

Loordinar y hacer seguimiento a la contralacidn de profesores de hora catedra ¥ ocasionales, en conjunto con la Division de Talento Humanao y
demas Unidades Académicas y administrativas.

Presarrollar ¥ controlar el proceso de congurso de méritos (Convocatenias) para provaer cargos de profesores empleados publicos de carrera en
la Universidad.

#Actuar-como secretaria det Comité Internio-de Aslgnacién y Reconocimiento-de Puntaje-CIARP.

Freparar |a inforthacién para proponer I valoracidn/clasificacion ¥ puntaje inicial para vinculacion de las hejas de vida de profesores que
ingresan a'ta carrera décente, asi como la adicien dé puntaje-durante el afic de periodo de prueba de todas las unidades académigas.

© Rreparar la informacion para orientar.a ios_ miembros del _CIARP la valoracién y asignacion de puntaje-a la productividag académica de los
docentes empleados publicos de carrera de todas las Unidades asicadémicas y enespeckdl del programa de Ingenierfa Mecatrénica de-Ja Facullag
de Ingenieria.
TCoordinar el procedimienta de seleccion de pares evaluddores de la productividad académica de acuerdo a log criterios determihados
institycionaimente y-a to establecido en el Degreio 1279 de 2002, 0 2 la norma que lo modifique, derogue o susfituya

&lecer seguimiento al pago a pares evaluadores de Ja produclividad académica, seglin los parametros establecidos institucionatmente
Qlimentar y actuaiizar los procedintientos del Sistema de Gestion de Calidad a cargo da la seccion,

1{Proyectar y proponer el plesupussto de puntos para cada afo. deraguerdo con fos puntos establecidos en periodos anteriores y la oferta
académica existante,

11Atender lag diferentes solicitudes y reclamaciones presentadas por profesdres en relacion con su proceso de contratacign y vinculacion en la
Universidad, al iguat que er |o relacionado con los tramites adelantados ante el Comité Interno de Asignacion y Reconocimiento de Puntaje-
CIARP.

1Presentar informes y estadisticas de la:contratacion de docentes de caiera, citedra, ocagionales, asi como de la gestién académica
{produgtividad academica) dé| Comité Inteme de"Asignacién y Reconocimiento de Puntaje-CIARP, de atuerdo a los requedmientos de parie de
las directivas, unidades dcadémicas de la Universidad y demas instancias que las reqiteran.

1Proyectar anuaimente el calendario de sesiones del Comité Interno de Asigriacion y-Reconocimienta de Puntaje-CIARP.

140rientar a los profesores v unidades académica-administrativas e lo relativo a Jos procedimientos de vinculacion y-contratacion de
profesores, al igual que en todo o relacionado con los asunios de competencia det CIARP.

1P articipar en seminarios, cursos, simposios, congresos y oira serie de eventos académicos y actividades en el campo de la Educacion
Superior, cuando por delegacion de ia Vicerrectoria Académica o de la Rectoria se reguiara

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar las acciones a realizar-en el plan de emargencia, plan de contingencia y participar de los simulacres que se realizan.
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Canocer las hojas de.seguridad (MSDS) de los productos quitnicos asignados para usarios de acuerdo 2 I eslablecido.
- Cumplimiento de los requisitas normativos aplicables al Sisterma integrado de gestion,

- Cumplir con las rasponsabilidades establecidas en el Programa-Proteccion y Prevencion conltza cafdas en alfuras y la legislacidn aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

- Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestidn de seguridad, satud en et trabajo y gestion ambiental
y pperativos establecidos por la UMNG o i cliente para desarrollar la Jaber y 1as tareas criticas para prevencion de enfermedades faborales &
incidenles dé trabajo. -

- Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Armnbiente establecidos por la universidad.

+ Dar avise inmedialo a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectas ambientales, falias en las instalaciones,
maquinarias. procesus y operaciones de trabajo, v sislemas de controf de riesgos.

Desempefiar su cargo con los roles y respensabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo v Ambiente.

Informar y/o reportaral encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo v Gestion Ambiental las condicienes peligrosas o acontecimienids en
maleria de SSTSA,

Participar aciivarmente en la divilgacian & Identificacion de tos materiales peligrosos que.se utilizan dentro. de 1a einpresa de acuerdo a las hojas de
seguridad {(MSDS),

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sisiema Integrado de Gestién.

Parlicipar aciivamente en ios grupos relacionadoes con el Sistema Integrado de Gestion. como son: Comité Patitario de Seguridad y Salud en e}
Trabajo. Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanftaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, entre otros.

Pariicipar en charlas; cursos y talleres de enirénamiento en prevencion y atencion de emergencias.
Participar en el desarrollo de los programas, procedimiantos v actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestidn,
Procurar el cuidady inlegral de su sahid, informande su estado de salud de una forma clara y veraz,

Realizar las inspeceiongs aplicables al carge, proponer las mejoras, hacer los reporles al jefs inmediato y hacer seguimienio af cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuata y responsablemente los elementos de proleccion pérsenal asignadas.

Gestion Documental

* Velar y responder por la adecuada conformacian, arganizacion, descripeian {inventario), administracidn; control, consérvacion, preservacidn ¥
consulta de los documentos de archivo, en el archive de gestién, generados en ejorcicio de las funciones del ared a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencion documental aprobada; teniendo en cuenta los principios de procedencla y orden original, el cicié vital de fos documentos y la
normatividad archivistica vigente, Debe impedir o evitar la sustraceion, destruceion, ocultamients o utilizacion indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES ... Oremtacidn a resultados T
COMUNES Crientacion al usuario y al cludadano
COMUNE

NIVEL JERARQUICO  Aprendizaje continuo
NIVEL JERARQUICO Experticia profesional

NIVEL JERARQUICO

EL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de ra
NIVEL JERARQUICO Toma da dacisiones (Cuan

ganpersonal acargo)
ngan personal a cargo)
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitusidn Politica

Estructura y administracion del Estado
Peliticas publicas en maleria de educacion
Herramientas ofimaticas

Estructura de fa Universidad

Procescs y procedimientos institucionales

Sislemas de gestion de calidad, gestidn ambiental, seguridad y-salud ccupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Dipfomade Gestién de Calidad Normas ISO 8000

Estructura y administracicn del Estado

Normativa de educacién superior

Conccimienios para Admini's!raciér&:y Gestlion del Talento Humano
Afencion al usuario

Clencia, Tecnologta, Innovacion e Investigacitn

Control Interno de Gestion

Manejo de-segunds idioma ( cualquier idioma)

Metodologias para la identificacion, definicion, evaluacitn y desarrollo de competencias taboréles.

X. REQUISITOS GENERALES
I_Tﬂuto profesional, ttule de posgrade en ta modalidad de especializacion y diecinueve {19} meses de experiencia prolesional relacionada, l
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X1. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado
Administracion '
Dergcho

Ciencia Politica, Refaciones internacionales

Nivel de formacion Posgrado

Especializacién en Gerencia de Talsnlo Humanoc
Especializacion en Control [ntemo
Espécializacién én Administracion Pablica
Especializacion en Derecho Administrativo

Especializacion en Dérecho Pdblico

Xil. EQUIVALENCIAS

El lituls de posgrado en ta modalidad de especializacion poDos (2) afos de experdencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titule
profesional; ¢ Titule profesional adicional al exigide en el requisile del respectivo empleo, siempre v cuando dicha formacidn adicional sea afin con ias
funcibnes del cargol o Terminacion v aprobacion de estudies profesionales adicionales al litulo profesicnal exigido en el requisite def respective
emplec, siempre y cuando dicha formacicn adicional sea afin con {as fundiones det carge..y un {1} afio de experiencia profesionaEs titulo de

posgrado en ia modalidad de maestria pofires (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se:acredite et titulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuanda dicha formacitn adicional sea afin con las funciones det cargo;
o Terminacidn y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titulo profesicnal exigida en el réquisito del respectivo emplec, siempre ¥ cuande
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo. v un (1) afio de experiencia profesiona$t titulo de posgrade en la modalidad de
dactorado o posdoctorado porCuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredile ef titulo profesional; o Tiule

profesionial adicional al exigido en & requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacian adicional sea afin con fas funciones det carge;
o Terminzcion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en-el requisito del respective empleo, stempre y cuandd
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del carge, y dos {2) afics de experiencia profesionallres {3) afos de expefiencia profesional por
titulo universitaric adicicnal al exigide en‘el requisite del respectivo empieo.

Firma jef ediato Firma jefe superior jerarquico
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