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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ _ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segtn el Vicerractor Académico
ESPECIALIZADO 2028 12 2028-12-114 area funcional

II. AREA FUNCIONAL Vicerreclorfa Académica-—

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asislir, apayar y ejecular las labores encomendadas por el jefe inmediato er: tas unidades o areas internas encargadas de desarrgliar las politicas, los
planes, los programas y. los proyectos de la Universidad

Iv. PROP(JSITO ESPECIFICO

Apoyar al interior de Ia seccidén de escalafon el procedimiento de contratacitn profesores catedra y las actividades académicas del Comité Interno de
Asighacion y Reconocimiento de Puntaje-CIARP en cuento a pares evaluadores.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar-en la formulacion, el disefc, 12 arganizacion, 1z ejecucion y el control de planes. y programas del area interna de su comipetencia, asi
como an fos comités de Jos cuales hace parte ¢ asiste-coma invitado.

Participar en la formulacidni, el disefiv, la organizacién, la ejecucion y el control de planes y programas del area interna.de se.competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan iisjorar la prestacicn de los servidios a su cargo y-ef oportunc
cumplimient de los planes, programas ¥ prayectos, asi como la ejscucion y la utilizacion oplima de 168 recursos dispanibles.

Administrar, controlar y evaluar ¢l desarolio de los programas, ios proyecios yias actividades propias del drea.

Promover ¢ implémentar los procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar la prestacidn de los servicios a su cargo.
Proyectar, desarraliar y recomendar las acciones que deb‘anédogtarse pafa tagrar los objetivos v las metas propuestas.

Asistir al jefe inmediato en el planeamiento, la evaluacion y el control de la gestien de la dependencia en donde se encuentra asignado.
Cumplir con las politicas y fos. programas gue tenga la:Universidad relaclenados. con gestion de. calidad, salud acupacicnal y medicambiente.
Asistic a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Vetar por fa proleccién de ta decumentacion e informacion que-por razon de su empleo, carge o funcitn-canserve bajo su cuidado o a la cual tenga
accaso, e impedir o evilar su sustraccian, destrucgion, ocultamiento o utilizaciéh indebida.

Aplicar y velar pof los protocolos de confidencialidad de |a infarmacion a 1a que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autaridad competente, de actierdo con el drea.ds desempefio y la-naturaleza del emplec:

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

1.Hacer seguimiente at tramite de contratacion de profesores catedra en coordination con (3 Divisién de Talento Humane y demds unidades acagémicas y
adnvinisteativas.

2 Retroalimentar a las Unidades Académicas v profasares las decisiories sobre valoracian y categorizacion paraingreso de docentes cétédra.

3.Efaberar informes y estadisticas refacionadas con los profesores citedra de fa Universidad de acuerdo a los requerimientos de parte de Ias directivas y demds
unidades académicas de la Universidad.

4 Asistir el proceso de concurso de méritas {eonvocatorias) para proveer cargos de profesores ampleados piiblicos de carréra en la Univarsidad,

5.Buscar los pares evatuadores de la productividad acadéemica de acuerdd a.los criterios determinados institucionalmente v a lo-establecido en ¢! Degreto 1279 de
2002, ¢ ala norma que lo modifique, derogue o sustituya.

6, Tramitar Ia evaluacidn a la productividad académicay el pago a pares evaluagores de la productividad acad émica, segin los pardmetros pstablecidos
inswlucionalmente.

7.0rientar alos profesores y unidades académica-administrativas en larelative a los procedimientos de vinculacion y contratacion de profesores, al iguaf que en.todo
lo relacignado con ios asuntos de competencia del CIARP,

8, Participar en seminarios, Lursos, simpostos, congresos y otea sarle de eventos.académicos y actividades £n el campo de 1z Educacidn Superiur, cuando por
delegacion de la Vicerrectoria Académica o de |a Rectorid serequiera:

Sistema Integrado de Gestidn

Conacer & identificar fas-acciones a realizar envel plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros gue se realizan.
Conocer fas hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos ds acuerda a 1o establecids
Cumplitniento de los fequisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

“Cumplir con tas respansabliidades establecidas en el Programa Proleccidn y Pravencion coitra caidas en alturas y la legisiacién aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alluras a mas-de 1,50mt o 'sobre un nivel inferior.

« Cumpiir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, ate. del Sistema de gestién de seguridad, satud en el trabajo y gestion ambiental
¥ operatives establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar la labor y |2s tareas criticas para prev

Cumplir las nérmas y procedimientos de. Seguridad, Salud en-el Trabajo y Amibiente establecidos por la univarsidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea-scbre la existencia de condiciones defeciuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, v sistemas de control de riesgos.

Desempaiiar su cargo con los reles y rasponsabilidades en Seguridad, Sajud en el Trabajo y Ambignte

Informar y/o reportar al encargade de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condicicnes peligrosas o acontecimientos. en
materia de SST&A.

Participar activamente en fa divulgacion ¢ Idenlificacion de los materiales peligrosos que se utilizan dentro de i emprésa de aguerdo a las hojas de
seguridad {MSDS).

Pariicipar activamente.en las charlas y cursos refacionados ¢on ¢l Sistema Integrade de Gestion.
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Participar activamante en s grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, come son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el

Trabaje. Grupo Administrativo de Gesticn Ambiental ¥ Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comiié de Convivencia Labo
Padicipar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencidn de emergencias.
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestidn.

Procurar el cuidade integral de su salid, informiandgo su estado de salud de una forma clara y veraz,

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, propaner las mejoras, hacer les repartes al jefe inmedialo 'y hacer seguimiento al cierre de los

hallazgos.
Litilizar v mantener adecuada y responsablemente los elementos de proteccidn personal asi%nados,

Gestion Documental

+ Velar y responder por la adecuada confarmacion, arganizacion, descripeién (inventario), administracion, controt, conservacion, preservacion y
consulta de ios documentos de archivo, en el archivo de gestidn, generados en gjercicio de las funciones del area a su cargo, de acuerdo con la
tabla de retencion documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden ariginaf, el ciclo vital de los documentos v la
normatividad archivistica vigente. Debe impedir ¢ evifar ta-sustraccion; destruccion, ocultamiento o ytilizacicn indebidos de ta informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES ......Orientacion a resultados S N S e e
COMUNES ) Grieniacion ai usuario y al ciudadane o )
COMUNES ) ... Jransparencia . .

COMUNES  Compromiso conla Organizacion )

NIVEL JERARQUICO ~ Aprendizaje continue

NIVEL JERARQUICO Experticia profesional

NIVEL JERARQUICO  Trabajo en equipo y calaboracion .

NIVEL JERA_R_QUICO ' ) 'Crea!ivida_d_‘ _wmnovacs'éh . o ) o coemmmmmemmme
NIVEL JERARQ{MJIQSJ' Liderazgo de grupos de !rabajo( uz Lofengan personal avcya?’go)“ T T

NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan personal a carga)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIl. CONOGIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Politica

Estructura y administracion del Estado
Politicas publicas en materia de educacién
Herramientas ofimaticas

Esiructura de Ja Universidad

Procesos y procedimientos institugionales

Sistemas de gestién de calidad, gestion ambiental, seguridad v salud ocupacional

1X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normativa de-educacidn superior

Atericion af usuario

Ciencla, Tecnologia, innovacian & invesligacion
Técnicas de archive y correspondencia

Técnicas de redaccion

X. REQUISITOS GENERALES

{Timlo profesional det y t{ulo de posgrado en ia modalidad especializacion v siete {7) meses de expenencia profesional relacionada,

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado

Dereche

Ciencia Palltica, Relaciones Infernacionales
Administracion

F’sicoiogia

Educacion

Nivel de formacidén Posgrado

Especializacién en Gerencia de Talento Humano
Especializaciénen control intema-
Especializatién en'agministracion publica

- Especializacion en derecho adminisirativo

Especializacion eo dereche publico
Especializacion en ‘Gestidn de Desarmolic

Espaciatizacion en Alla Gerencia
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X EQUIVALENCIAS

El itulo de posgrada en la modalidad de especializacion paDos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se-acredite el titula
profesional: o Titulo profesional adicianal al-exigide en el requisito del respectivo empteo, siempre y cuando dicha fermacion adicional sea afin con las
funciones. del cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tituls profesional exigido en et requisito del respectiva
emplec, siemare y cuands dicha formacion. adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afto de experiencia profesionaEl titulo de

posgrado en la modalidad de maestria pofTres. (3] afios de experiencia profesional y vicsversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigide en el requisito del respeéctive empled, siempie y cuando dicha formacidn adicional sea.afin con fas funciones del cargo;
o Terminacitn y aprobacién de estudios profesionales adicionales at titulo profesional exigido.en ef réquisito del respectivo empleo, siempre y-cuando
dicha formatian adicional sea afin can las funciones del cargo, y urt {1} afio de experiencia profesionaEl titule de posgrado.en la modalidad de
doctorado ¢ pesdoctorado porCuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, slempre que se acredite el titufo profesional; o Tiiulo

profesionai adicional al exigido en el requisilo dal respectivo:.empleo, siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo;
a Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tiulo profesionat exigido en el requisitc del respectivo- emplee, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.y dos (2) afios de experiencia profesionallres (3) afios de experiencia prefesionat por

titulo universitario adicional al exigido en el quisiIp! respectivo empieo.

Firma jefe superior jerarquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

En retacion a la creacion de la seccidn de escalafon, e5 recesario reconocer las funciones, actividades y respensabilidades concrétas det lider de fa
seccion, con el fin de atender con mayores niveles de eficiencia y eficacia los procesos, procedimisntos 'y metas institucionales,

Firma jefe superior jerarquico




