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lll. PROPOSITO PRINCIPAL.

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su carrera profesional, con el fin de asistir y apayar ! drea asignata, en la-organizacidn vy la ejecucidn
de las tareas encomendadas

V. PROPOSITO ESPECIFICO

Apoyar al irderior de la seccion de escalafon & procedimiento de contratacién profesores ocasionales y fas actividades académicas del Comite Interno
de Asignacion y Reconocimiento de Puntaje-CIARP,

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en la formulacion, el disefio, la organizacién, fa ejecucion y el control-de planes y programas del drea interna de su competencla.

 Proyectar, desarrollar y recomendar Jas accionss que deban adoptarse para-fograr los objetivos y las metas propuestas. o
Esludiar, evaluar y concepluar acerca de las materias de competencia defdrea interna de desempefic, y absolver consultas de acuerdo con las
politicas institucionales,

+ Velar por que las quejas, los reclamios y las sugerencias formulados par fa.cominidad éstudianti

S Ustiarios-o cualquier ciudadanc.sean
resueltos por el drea comaspondisnte. B - - A

Brindar el servicio de acuerdo con el drea de estudic en la dependencia asignada.
Cumplir.con las politicas v log programas.qué tengala Universidad relacioriadas con géstion de calidad; saltid écupacional y medioambisate..
Asislir a las capacilationes programadas por la Universidad,

Velar por 13 proteccién-de 1a documentacion e informiacion gue. per. razin: .'ig-s'ti'_g_rf_\'p_lqp,:‘;_:_afgo_p funcidn conserve bajo su cuidado o:a la cual tenga
accaso, ¢ impedir o evitar su'sustraccion, destruccion; ocultaniienta o Ltifizacian indebida. R

Aplicar y velar por los protocotos de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar,

Las demas que’la seah asignadas por autoridad competente, de acuerdo éon &l drea de desempefio v.la. naturaleza del-empleo: s

VI. DESCRIPCION FUNGIONES ESPECIFICAS

L.Recibir fa docurnentacion de profesores ocasionales para efectuar | categorizacian, recategorizacién y contratacion, de acuerdo a la normatividad interna que
regule la materiz

2.Hacer seguimignto al tramite de contratacion de:profesores ocasionalés en coordinacion con la Divisidn de Talento Humano y demis unidades académicasy
administrativas

3.Praponer la valoracidn/clasificacion y puntaje inicial para vinculacion de ias hojas de vida de profesores que ingresan & la carrera docente, asl come la adicién de
puntaje durante ! afio de periodo de prueba.

4.Revisar, analizar y presentar las solicitudes de reconacimiento de puntos por concepto de productividad académica, para 12 asignacion de puntaje por parte del
CIARP correspondientes a las-Facultades de Ciencias Econdmicas, Estudios a Distancia, Educaci

S.Retroalimentar-a las Unidades Acadéicas y profesores lag decisiones del comité, sobre valoracién yfo asignacion de puntaje por ingreso de docentes de carrera ¥
salicitudes de productividad académica.

6.Elaborar informes y estadisticas relacionadas con los prafesores acasionales de la Universidad de acuerda a los requerimientos de parte de las directivasy demas
unidades académicas de la Universidad.

7.Elevar 1as consultas ante las respectivas instancias en aguellos asuntos legales o académicos que seah pertinéntes y astén por fuera del Ambito del CIARP o.de sus
posibilidades,

8.Colabgrarcon Ja efaboracisn v revistdn de las actas del CIARP.

9,0rientar'a los profesores y-unidades académica-administrativas en o relativo a 165 procedimientas de vinculacidn y contratacion de profesores, al iguat que en todo
lorelacionado con los asuntos de competencia del CIARP,

106.Participar en seminarios; cursos, simposios, tongresos y otra'serie de eventos-académmicos y actividades en ¢l campo de la Educacidn Superior, cuando por
delegacidn de la Vicerrectorfa Académica o de la Rectoria se requitra,

Sistema Integrado de Gestion

Conocer e identificar las acciones arealizar an € plan de emergencia, ptan de contingencia y participar de los situlacros que se realizan,
Corigcer las hojas de seguridad (MSDS) de'les productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a Io establecido
Cumplimiento de los requisitos normatives aplicables al Sistema Integrado de gestién.

Cumplir con las respensabilidades eslablecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en aituras y fa legistacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mi o sobre un nivel inferior,

Cumalir con los programas, procedimientos, instnictivos, planes, eié. del Sistema de gestion de seguridad, salud en el irabajo y gestién ambiental
¥ operalivos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrgliar la labor y Ias tareas criticas para prev

Cumplir ias normas ¥ pracedimientos de Seguridad, Salid en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre |a existencia de condiciones défectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y cperaciones de trabajo, y sistemas de control de rigsgos.

Desetnpefiar su carge con los roles y responsabilidades en .Séquridad, Salud en el Trahajo y Ambiente

+ Informar y/o reportar ai encargado de Seguridad y Salud en ef Trabajo y Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTRA,
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+ Participar-activamente en fa divulgacion e ldentificacidn de los maleriales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

+ Participar actfivamente en las charlas y cursos relacionados.con el Sistema Infegrado de Gestion.

. Pad_icipar activamente en |os grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestién. como sen: Comité Paritario de Seguridad-y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comite de Convivencia Labo

+ Parlicipar en charlas, cursos y tallares de entrenamiento en prevencicn y atencion de emergencias.
- Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos ¥ aclividades asociadas al Sistema Integrado de Gestion,
+ Procurar el cuidado integral de su salud, informiando su estado de salud de una forma clara y veraz.

» Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer [as mejoras, hacer Jos repoites. al Jefe inmediato y hacer seguimienic al cierre de los
hallazgos. '

- Utilizar y mantener adecuada-y responsablemente los elementos de proteccién personal asignados.

Gestion Documental

* Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacion, descripeién (inventaria), administracion, control, conservacidn, preservacion y
consitta de los documentoes de archivo, en el archivo de gestion, generados en ejercicic de Jas funciones del drea a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencidn documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y'orden criginal, ef ciclo vital de los documentosy la
normatividad archivistica vigente, Debe impedir ¢ evitar la‘sustraccion, destruccidn, ocultamiento ¢ utilizacion indehidas de g inforrmacisn,

Vil. COMPETENCIAS
COMUNES Orientacion a resujtados
COMUNES Orientacidn al uswaioy al ciudadape
COMUNES Transparancia
QQMUNES Compromiso con Ja Qrganizacidn
NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo
NIVEL JERARQUICO Experticia profesional
NIVEL JERARQUICO Trabajo en equipo y colaboracién
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion
MIVEL JERARQUICT Liderazge de grupos de trabajo (Cuando tengan persanal a carga) e
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan perscnal a cargo}

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

+ Constitucion Politica
Estructura y administracién def Estado
Paliticas.publicas en materia de-educacidn

Herramientas cfimaticas

Estructura de la Universidad
Procesos y procedimientos Institucionales
- Sistemas de gestién de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

[X. CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS

" Normativa de educacion superict
‘Conocimientos para Administracion y Gestidn-del Talento'Humano

- Atencién al usuario

* Técnicas de-redateidn

X. REQUISITOS GENERALES

|T|‘tulo profestonal y veintidn (21} meses de experiencia profesional relacionada.

_ XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Administracion
Derecho
Ciencia Politica, Relaciongs internacionales

Educacion

Nivel de formacion Posgrado
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Xll. EQUIVALENCIAS

El tituto de posgrado en la modalidad de especializacion por:Dos (2} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo emplec, siempre y cuanda dicha formacion adicional sea afin con las
funcicnes del cargo; o Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito dal respactiva
emples, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.El titule de
posgrado en la modalidad de maestria por:Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que-se acredite i titulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido eri el reguisito det respectivo empleo, siempre y cuando.dicha formacion adicional sea afin con las funcienes del cargo;
o Terminacién y aprabacion de estudios profesionales adicionales al titule profesional exigide en el requisito del respeclive empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiensia profesional.El titulo de posgrado en la modalidad de
doctorado o-posdoctorade por: Cualre {4) afies de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; a Tituio

profesional adicional al exigide en ef requisito del respectiva-empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del gargo;
o Terminacion y aprobacidn de estudios profesicnales adicionales al tulo profesional exigido en et requisjie del respective empleo, siempre v duando
dicha formacidn adicional sea afin con fas funciones del cargo, y dos {2) afios de experiencia profesionai/%( fiics de éxperiencia profesional por

titulo universitaric adicional al exigido en el raguisito del respectivo emplec. .

Firma jefe inmediato Firma jefe
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