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j 1 ica-Facultad de Derecho-Decanatura Facultad de Dergcho-
il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Facu e Derecho-

il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoye adininistralive o compleménlarias de las Areas propias de fog nivelds supariotes o gl se caraclericen por &l predominio
de actividades manuales o de simple gjecucion.

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO
| Brindar acompanamiento an la diraccion de Postgradoes (Directives y coordinadores} en actividades acadeémice - administrativas, |

V. DESCRIPGION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar. dislribuir y controlar documentas, datos; efementos y correspondencia relacionados con jos asuntos de
compelencia del drea

Lievar y mantener. aclushzados ios registros de caracter téonico. adminisirativo y financiero, y responder por su exactilud,

Oriemtar & los usvarios y suministrar la nformacion que e sea soligitada, de ¢onformidad éonlos documentos establacidos.

Desemperiar funciones de oficina y de asisiencis adminisirativa. encaminadas a facililar el desarrollo y ejecucion de |as actividades del-areade
desempeit, )

Velar bor iz adecuada presentacion de la dependencia y por ia respectiva organizacion def archivo,
Suminisirar de manera cordial y veraz informacién relacionada con tramites, autorizaciones v procedimientes establecidos.

Manejar y controlar sl inventario de elementos de oficing.

Cumpli con ias polilicas y.ios programas que lenga la Universidad celacionados con gestién de calidad, salud ocupasional y inedioambiente.
Asislir a las capacitaciones programadas por 4 Universidad.

Vetar por la proteccion de fa decumentacian € Informacién que por rdzén de su empleo, cargo ofuncitn senserve bajo su cuidade o a lacual tenga
acceso, ¢ impedir o evitar 1a sustraceién, destruceion, ocultamienta o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por jos piotecoios de confidencialidad de ia informacion a fa-que haya lgar,

Las demas gue le sean asighadas por autoridad competente, de-aguerdo con el drea de desempeio v la naturaleza det emplec,

Vl. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Paramitsizar ia evaluacidn docente en el sistema asignade por la institlicidn para tal fin.,

Programar las aulas para realizar proceso di evaluacion docente

Genetrzr los repories de svalvacionas da léy docentes,

Eleeiuar 2l Protess Evatuacidn Docente,

Elrborar el cuaidro de honor Proceso Evaluacién Docenta,

Elaborar las carras de felicitacion dedos mejores docentes.

Atender fas diferentes solititudes de los coordinadores de programay en general,

Etsnificer reuniones en: Google calendar, en lo agenda de |a Qireceion Acatiémica de Posgrados v en arehive Word.

Renjizar oficios para Iz demgnacidn de dirsctores y jurados de trabajos de grade.

‘alimentary mantener actualizada la base de datos de directores vy lurades de trabajgs de grado,

Elaberar y entregar certificaciones a oy docentes due han sido ditectores. jurados de trabijos de grada,

Realizar fas actas de opeion de grade de fos siate programas, tanto de maestria coma de especializacion.

Eferruar la recoleceidn de firmgzen {as a21as de aprobacde o improbacion da rabajos de prado.

Entregar actas a la Livisidn de Registro Acaddmico

Enviar clave de reposttario y regtablecer, i existe algdn intonvanieate a log estudianies.

WMantaner acchive histérico-de contemdos programaticns.de tadesdos nrogramas de Fosgrados de Derecha,

Brirdar pcompsidmianto ¢n los procesas da plnmes Instituciunales.dPlan Recrosal, plan-de desarratlo, plan de mejoramizntal,
Remitic a la Vicedecanatura de Is Facultad de Deracho, kos tasos para ser'traiadas en of Concejo de Ferultad o Conseje Acsdémice.

verdicary tramitar Jos reingresos de ids estudiantes.

Aprokar paz y salvos para estudiantes de postgrado con el fin de obtener of thulo de especialista o-magister,

Sistema Integrado de Gestion

Cenocer e identificar las accicnes-a realizar en €l gfan de emergencia, plan de contingencia y pariicipar de Ios simulacros que se realizan,
- Cenocer las hojas de seguridad IMSDS) de'los productos quimicos asignados para usarios de acuerds a lo establecide
Cumplimients de los requisifos nofmativos aplicabtes al Sistema Integrado de.gestion.

Cumplir con las respensabilidades establécidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas y 1a leglslacitn aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas 2 mas de 1,50mt ¢ sobre un nivel inferior.

Cumplir cos lus programas, procedimientos, instructivos, planes, ¢ic. del Sistema de gestion de sequridad, salud en el trabajo y gestion ambienital
y bperativos establecidos por la UMNG o el cliente para-desarroliar ia labor i las tareas criticas para prev
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- gumplic las nermias y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajoy Ambiente establecidos por fa yniversidad.

Dar gvise inmenialo a sus jefes de Area sobre 18 exisiencia de condicionas defectuosas, pefigros, aspecins ambientales, fallas en las ingtalaciones,
maquinarias, precesos.y operaciones de lrabajo, y sistemas de conirol de riesgos.

- Desampefar su cargocon los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Amblente

. Informar ye reportar af encargade de Seguridad v Salud en el Travajo y Gestion Ambiental Jas condiciones peligrosas o acoatecimientos ent
matetia de S5TRA.

Fanicipar activamente e ia diveigacion e ldentificacion de ios materidles peligrosos gue $e utilizan dentro de la empresa de aciierdo a ias hojas de
seguridad (MBDS),

Parlicipar activamenta en las charlas y cursos relacionados con-et Sistema Integrado de Gestion.

Participar aclivamente en los grupos reiacionadoes con el Sislema-integrado de Gestion, como son: Comite Parifario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestign Ambiental y Saniaria y Brigada de Emergencia. Comiié de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y tallerés de antrenamiento en prevencion y atencidn de emergencias.

Participar en ¢! desarrollo-d¢ los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestidh.

Procurar €l cuidade integral de su salud, ibformando-su estade de salud de una forma clara y veraz.

Realizar las inspectiones aglicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes. al jefe inmediato ¥ hacer seguimiento at clerre de log
hallazgos

- Utilizar y mantener adecuada y responsablemente los elementas de proleccion personal asignados.

Gestion Documental

- Realizar a conformacion. crganizacion, rotulacion {¢ajas y carpetast. descripeion en inventario documentel y hoja de conirol de expedienies),
adnministracion. conlrol conservacin, préstame ¥ consulta de los documentos de archivo y expedientes, en &l dzchivo dé gestign, genarados en
ejercicio de tas funtiones dei Area a 13 que pertenece, de acuerdo con la tabia de retencion documental aprobada, teniendo en cuenta ios principios
de procedencia y orden originat, ef ciclo vital de fos documentos y ia normativiiad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraccién,
destrzecion, octltamientio.o wifizacian indebidos de-ta informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES B i
COMUNES Transparencia,

COMUNES Comprenise con 1a Qrganizacion,

NIVEL JERARQUICD Manejo de la infermacion

NIVEL JERARQUICO Adaptacién al cambio

NiVEL JERARQUICO __Disciplina

NIVEL JERARQUICO Relaciones inlerpersonales

NIVEL JERARGUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil, CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Poiftica
Estruttura de ia Universidad

Pricesos.y procedimientas instilucionales
Herramienias ofimaticas

Atencion sl usvario
Técenicas te redaccion
- Teecnicas g archive y comespondencia

-_Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguritlad v salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
[Apmn_acmn de: cuatro (4) anos de educacion basita secundaria y seis {6) meses de experencia Jaborai. ]

Xi. NUCLEDOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xll. EQUIVALENCIAS

Tituic de formacian tecnolégica o de formacion técnica profesional, por ki (1) afic de experiencia relacionada, siempre-y cuantio se acredite la
terminacion y aprobacion de 105 esludios enfa respectiva modalidad, Tres {3} afos de experiencia relacionada por titulo de formacion teenoidgica o de
formacion técnica profesional adicienat af iniciaimente exigido, y viceversa; Un {1} aflo de educacién supertor por un (1) afio de experiencia y
vicgversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y eurso especifico de minimo sesenta (80) horas de duracion y viceversa, siempre ¥
cuando se stredite dipioma de bachiller para ambos casos; Diploma-de bachiller e cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro {4} afos-da
educacidn bisica secundaria y un {1) ado de expedencia laboral y viceversa, o por aprobacidn dé cuatro {4) .afios de educacion basica secundaria ¥y
CAP del SENA: Aprobacion de un {1 afto de educacion basica secundaria por seis {6) meses d2.experiencia laborat y viceversa, siempre y cuando se
acredite {a formacion basica primarida eguivalencia respecto de 13 formacion. que imparte ef Serviclo. Nacional de Aprendizaje (SEMA) se

establecerd asilres (3) afios de educacidn basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, por el CAP-del SENA; Dos (2) afios de
formacion en aducacion superior, o dos {2) ados de experiencia por el CAP técnico del SENA y bachilier, con intensidad hararia-entre 1500 y 2000
baras; Tres {3} afios de formacion en educacion superior o tras (3) ados d¢ experiencia por el CAP Técnica det SENA v-bachiller, con intensidad
horaria superior & 2000 horas.
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drea funcionat

Se requiterd por la multiplicidad de actividades que bay que realizar en el desarrolio del proceso deadémico administrative.

JUSTIFICACION DEL CARGO
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