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I. IDENTIFICACION

PNV RWNPE

Nivel: Técnico

Denominacion: Técnico

Grado: 18

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato: Jefe de la dependencia
Dedicacion: Tiempo Completo

Clase de Cargo: Carrera Administrativa
Nudmero de cargos: 1

Il. AREA FUNCIONAL

Dependencia: Vicerrectoria Académica
Proceso Interno: Gestion administrativa docente

lll. OBJETIVO

Brindar asistencia técnica y administrativa para la asignacién y reconocimiento de puntos salariales vy
bonificaciones, o unidades salariales a los docentes segun su tipo de vinculacién, de acuerdo con la normatividad
y los procedimientos establecidos por la Universidad.

IV. FUNCIONES

Analizar y verificar el cumplimiento de requisitos de los docentes, para los trdmites de reconocimiento y
asignacion de puntos salariales y bonificaciones; asi como, identificar las unidades salariales, con el fin de
consolidar los estudios técnicos con las recomendaciones para la toma de decisiones por parte de las
instancias correspondientes, teniendo en cuenta la reglamentacion interna y externa relacionada.

Realizar las valoraciones de las hojas de vida para la contratacién docente en cada vigencia, verificando los
documentos aportados y efectuando las notificaciones a las instancias correspondientes, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Elaborar y tramitar los actos administrativos de nombramiento, cambios de categoria docente y de
asignacion de puntos salariales y totales, asi como unidades salariales por cada docente, de conformidad con
lo aprobado por el Comité Interno de Asignacién y Reconocimiento de Puntaje (CIARP) o Vicerrector
Académico, segln corresponda, y hacer seguimiento a su implementacion con las instancias
correspondientes.

Verificar el cumplimiento de los requisitos minimos por parte de los docentes, ante las solicitudes de
inclusidn y ascenso en el escalafén o cambios de categoria, de conformidad con la normatividad interna y
externa aplicable.

Apoyar los procesos de concursos de docentes de planta, mediante el acompafiamiento para la verificacion
del cumplimiento de requisitos de los candidatos, en los temas de competencia de la Vicerrectoria
Académica, de acuerdo con la normatividad interna establecida.

Apoyar en las actividades administrativas y operativas de la dependencia que le sean asignadas, realizando
las gestiones correspondientes, conforme a los lineamientos y procedimientos Institucionales establecidos.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La version original y controlada reposa en los archivos de Gestion del Talento Humano.
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Brindar asistencia técnica a los usuarios de acuerdo con las responsabilidades a cargo y los procedimientos
establecidos.

Preparary entregar informes de caracter técnico relacionados con las responsabilidades a cargo, de acuerdo
con los requerimientos internos, externos y de organismos de control.

Realizar un correcto uso y suministro de la informacién disponible en el ejercicio de su labor, de conformidad
con las restricciones, el alcance de sus responsabilidades y las directrices en materia de seguridad de la
informacidn establecidas en la Institucidn.

10. Apropiar en el ejercicio de sus funciones el Cédigo de Integridad adoptado por la Institucién, aplicando los
valores y principios de accién alli definidos, que permitan el fortalecimiento de un ambiente ético, de
confianza y con orientacién a mejorar la prestaciéon del servicio.

11. Las demads que le sean asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio y la
naturaleza del empleo.

V. PERFIL DEL CARGO

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION BASICA EDUCACION POSTGRADUADA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica con Tres (3) meses de experiencia
especializacion en alguno de los relacionada con las funciones
siguientes Nucleos Basicos del del cargo.

Conocimiento:

- Economia
- Administracién
- Ingenieria Administrativa y Afines
- Ingenieria Industrial y Afines

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.
N.A.
Alternativa Alternativa

académico de educacion superior en la

modalidad de formacidn profesional en

uno de los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento:

- Economia
- Administracién
- Ingenieria Administrativa y Afines
- Ingenieria Industrial y Afines

Terminacion y aprobacion del pénsum Tres (3) meses de experiencia

relacionada con las funciones
del cargo.

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La version original y controlada reposa en los archivos de Gestion del Talento Humano.
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad sobre asignacion de puntos y bonificaciones a docentes en Instituciones de Educacién Superior
Normatividad interna sobre asignacién de puntos y bonificaciones a docentes

Ofimatica
COMPETENCIAS
COMUNES ESPECIFICAS

Aprendizaje Continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Confiabilidad técnica
Disciplina
Responsabilidad

Si este documento se encuentra impreso no se garantiza su vigencia. La version original y controlada reposa en los archivos de Gestion del Talento Humano.



