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. IDENTIFICAGION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL coDIGo GRADO CODIFICACIGN UBICACION CARGO JEFE
EMPLED INTERNA DIVTAH INMEDIATO
SECREYARIO EJECUTIVC Segln el Vicerrector Académico
' 4210 18 4240-18-830 4ron funcional

1 tor. ica- itad de Derecho-Décanatura Faculiad de Dereche-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Acauémica-Facuitad de Derecl C

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Riercer aclividixies de apoyo administrativo o complementanias de las aréas propias de los niveles supericres o que se caragtericen por ef predominio
de actividades mianuales o de simple ejecucion.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Brindar apoyo y acompanamiento en las funciones secrelariales, sustanciales y las requeridas por la decanatora de la Facuitad de Derecho. E!’iﬂd_ar
apoyo iogistico a1a direccion en las diversas actividades, facilitando el adcest a fos materiales. personas ¢ instancias que permitan (& oblencian de
resullados Agiles vy Gptimos para la foma ds decisiones

V. BESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controtar documentos, datos, slementos y correspangencia relacionados con los asuntas gg
competencia del drea

Liavar y mantener actualizados los registros de cardcier lécnico, adminislrativo y financiero, y responder por st exactifud.
Crigntar a los usudrios y suministrar la informacian que je sea soiicitada, de conformidad ¢on ios documentos establecides.

Desanpenar funciones de olicina y de asistencia-administrativa, encaminadas a faciiitar el desarrollo y ajecucion delas actividades dat area de
desempenoc.

Reailzar fabores proplas de los servicios generales gue determipe iz Institucion.

Efectuar diligencias externas cuando 1as necesidades del servicio ias requieran.
« Cumplir ton 125 politicas y programas que tenga {a Wniversidad relacionados con gesfion de calided, salud ccupacionat y medioambiente.
- Asistir a las capacilaciones programadas por la-Universidag,

veiar per la proteccion de la documantacion & infofmacion aue por razén e su empieo, cargo o tuncidn copserve hajo.su cuidado o a la cual tenga
acceso, & impedir ¢ evitar su sustraccifn, destruccion, ocultamiento o uiilizacion indebida.

Aplicar yvelar por jos protocalos de cenfidenciakidad de ja informacikon 4 1a que haya kigar.

Las demas que le sean aéignadas por autoridad competente, de acuerdo con el 4rea de desempenio v la naturaieza del empleo.

_ Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Presuplestar Afillacidn anug) ACOPAE (Asoeiation de Facultades de Derecho), tramitar v efectuar cuenta de cobro g traves da la Vicarrectors Acadenmica ¥
Cotzariones. .

Brindar informacidn de fa Fasultad a estudisntes, docentes, personss particulares y/c funcionarios de la UMNG, sobre los proceses de la Facuitad y los programas dej
pregrato v poddrados, oindicaries en qué dapendencia sblieneninformacion de los.ausmos:

Preparar para revisidn y Hifnds 0 envio par correo glectrénicn o MamosWeb, losinlarmes, memaorando oficios y demas documentos. gue deban salircon firma de 1
cefiora Decana, ’

Brogrammar ias vataciones de los docentes en Jos dos semestres, segun as indicaciones de ja Oivisian de Gestion da Talento Humang, posterior recibir fas resalucisnegd
para natificacién de fechas de vacaciones ¢ aplazamiento de os docantes de fa Facultad

Regeprionat, categirizer ¢ archivar todo documentio que requlers sy gastion sepdn s normas da Archive Ganets! de la Natidn.
Hader segibmiento 4 los documentos recibidos enla Oficina e informar al Decane para su gesion.
Reslizer acompaliamiento administrative an los procesns de Convotatorias Docenies de scuerda al instructive qua se entrega fisica,

Realizat el groceso de atorgamiento de Faz y Salvos pare los estudiantes de pregrade v postgradas que inigian los rdmites de grads de acudrdo al instructive que se
amirega fisico, |

Realizar acompafiamiento stiministrative {€laboracidn deactas) en as reuniones de Represemantes de estudiantes organizadas pot la Conseferia o las directivas de
Facultad y/o el Darant:

Boiicitar ios requerimientss de mataniales y suministros det plan ge compras de agierdo & lo aprobado por Flaneacdién,
Realizar el proese de notificacion a estudiantes périida asignaturas por failas.

Motficar periodes de pruebi de jog docentes gue igresan'a la planta gocente. Esia tlene duracidn de un fie, y se debe reportar al sefior Rector ¢f concepto spbre o
decernpelio de fos docentescon un mes de antitipacian abvencimiento dai afio:

Llgvar wf controt de los derechos de peticidn v tutelas'en qus se respanden en ls Decanatura, en el formate establecide,

Fublicar y m«zmeﬁeractitaiiz:ada fa pagina web Insttudonal de la Facultad de Darecha con 1z informacidn academics administrativa.

Semirsistrar gn el sisterra de aulzs virtuales, el examen de admisién para la realizagidn a aspirantes a! programa de Dereche. {primer o segunde semestrel.
Reafizar cronograma y procesos {inseopdon, registrs, page, generation de citacidp} para la presentagion de estudiantes de ditimao semestre an saber pro.
Reabzar organizacion, logistica y apoys antes, durante y después de [os Encuentros de Egresados de fa Facultad de Derecho,

Reaiizar el ante-proyecto de presupuesto para elafio sigulente segln las fechas indicadas por las directivas,

.Sistema integrado de Gestidn

- Conacer e dentificar a5 acciones a reallzar en el plan de emergencia, pian de contingencla y participar de los simulacros que se reafizan.
Conocer las hojas de sequridad IMSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdoa lo establecido
Cumplimiento de fos requisitos normalives aplicables al Sistema integrado de gestion,
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Cumplir con fas responsabilidades establecidas en e! Programa Proteccion y Prevencion conira caidas en afturas y 1a legislacidn apficable cuando
se raakicen iabores de trabajo en aituras a mas de 1.50mit @ sobre up nivel inferior.

Cumplir con Ios programas, procedimientos, instructivos, planes, ete, del Sistema de gestion de sequridad, salud en el trabajo y gestidn ambiental
y operativos establecigos par fa UMNG o el cliente para desarrollar 12 labor v tas tareas criticas para prev

. Cumpfir las- normas v procedimientos de Sequridad, Saiud en &l Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.
- Par aviso ismediato 3 sus jefes de grea sobré 1a existencia de condiciongs defeciiosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,

maguinarias. procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control da riesgos
Desempenar su cargo con fos roles.y responsabilidates en Beguridad. Salud en el Trabajo y Ambiente

Infosmar-ylo reportay af encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo v Gestidr Ambienta! las condicicnas peligrosas o acontecimientas en
maiena de S5T8A

Panticipar activamente en fa divuigacion & Ideniificacion de los materiales peligrosas que se utilizen dentro de la empresa de acuerdo aas hojas de

sagunidad (MSDS}

Panicipar activamente en las charias y curses relacionados con el Sisiema Intearado de Geslion,

Participar sctivarnente en fos grupos relacionades con el Sisiema integrado de Gestitn, coma son: Cemité Paritario de Sequridad .y Salud en.el
Tratrajo, Grupo Adminisirative de Gestién Ainbienstal y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Gomité de Convivencia Labo

- Particigar én thatlas, cursos y lajleres de enlfenamiento en prevencidn y atencion de emergencias,
+ Padicipar en e desarrdlio de los programas, pracedimientos y actividades asociadas al Sistema integrado de Gestidn.

Procurar el cuidado integral de sy salud, informando su esiado de salud de una forma clara y veraz.

Reatizar las inspeccionés aplicables at carge, proponer as mejoras, hacer 105 reportes al jefe inmediate y hacer seguimiento-al cierre de fos
hallazgos. '

Utitizar y mantener adecuada y responsablements los elementos de proleccion personal asignagos.

Gestion Documenital

Reafizar la conformacion, organizacion, relulacian (cajas y carpetas). descripeion en inventario decumental y hoja-de cantrol de expedientes),
adiministracién, control, conservacion, prestamo y coasulia de'log documentas de archive y expedientes, en el archivo de destion, -generados en
ejercicio de 1as funciones dei drea a la que pertenece. de acuerdo con la labla de retencion documeniat aprobada, leniendo en cuenta los principios
de procedencia y orden original, el cicld vildl de jos-documentos y la normatividad archivistica vigente, Debe impedir o-evitar {a sustraccion,
destruccion, ocultamienio o utilizacion indebidos de ta informacion,

VI, COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultades

COMUNES Crientacitn al usuario y 8l ciudadann

COMUNES Transparencia B
COMUNES o Compromiso con ia Organizacien

NIVEL JERAROUICH Manejo. de iz informacion

NIVEL JERARQUICO Adaptacion al cambio

NIVEL JERARQUICO Disciplina

NIVEL JERARQUICT Relaciones interpersonales

NIVEL JERARQUICO Cotaboraclon

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constilucion Politica

Estructura de ia Universidad

Procesos y procedinientos institucionales
Herramientas ofimasticas

Atencién al usuario

Tecnicas de redaccion

Téenicas de archivo y corespondencia

Sistemas de gastidn de cafidad, gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Estructura v administracion deif Bstado
Politicas plblicas en materia de educacion
Noermativa de-educacion supenior

Autéevaluacion y Acreditacion Institucional de aita calidad

X. REQUISITOS GENERALES

tsztoma de bachilier y auince {15) meses de experiencia laboral,

Xl NUCLEQS BASICOS DEL. CONQCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado
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Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion lecnologica o de formaciéh técnica profesional, por un (1) &fio de experiencta relacionada, siempre y cuando se acredite la
terminacidn y aprobacion de los estudios en 13 respective medalidad; Tres {3} afios de experiencia felacionada por tilulo de formackn tecnoldgica o:de
formacién técnica profesional adicional al iniciaimente exigido, y viceversa; Un (1) afo de educacion supesior por un (1} aiig de experiencia y
viceversa. o por sefs (B meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredie dipioma de bachiiler para ambas casos: Diploma de bachifler en cualguier modalidad, por aprobacion. de cuatro (4) anos de
educacién basica secundana y un £1) 2Ro de experiencia iaboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro {4) afios de educacion basica secundaria y
CAP det SENA;, Aprobacion de un 113 aio de educacién basica secundaria por seis {6} meses de experiencia laboeral y viceversa, siempre y cuando se
acredite fa formacion bastca primarid.a equivalencia respecte ge a formacion que imparte & Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se

sstablecera ssires (3) aflos de educacion basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos-(2) enes de
tormacion en educacion superior, 0 40s {2) anos de experiencia por el CAP téenico det SENA y bachilier, con intensidad horaria entre 150C y 2000
horas: Tres 3) aftos deformacién en edugation superior o tres (3 afios de experiencia por et CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad
horatia supenora 2000 horas.
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area funcional

JUSTIFICACION DEL CARGO

Atender Wados os requerimientos de fa direccitn asi como astudiantes, docentas y parsenal externo que se requitra con prioridad en o3 procesos
academicos - administrativos adelantades por la decanatura,
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