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i f - Facultad de Dere Campus-
II. AREA EUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Facultad de Derecho Campus-Decanatura Facultad de Derecha p

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar fa asistencia téenica en disefio, aplicacin, instalacion, actualizacién, aperacion y manienimiento de los procesos v procedimientos acordes
con |la dependencia en la cuai desempefe sus funciones.

IvV. PROPOSITO ESPECIFICO
| Apoyar la Facultad en los procesos técnicos. con el fin de responder a las necesidades acadamicas y adminisirativas de ia misma. l

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES.

Brindar asistencia técnica en la comprasion y (a ejecucion de los proceses del diea de desempenio y sugerir las allernativas de tratamiento y
generacion de nuevos procesos.

Digenidr, desarrolfar y aplicar sistemas de informacion, elasificacion, actualizacion, manejo y-conservacion de recursos propios de la organizagion.

Brindar asistencia iécnica administrativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar fa eficacia de jos. métodos y procedimientes
viilizados en el desarrollo de planes y programas.

Adelantar estudios, realizar correcciones y presentar informes de caracter lecnico v estadistico de acuerdo con log requerimienios de 1a
dependencia. ) )

Revisar, analizary archivar |os documentos comrespondiéntes a la dependencia donde se encuentre asignado,
Cumplir con las politicas y los programas gue tenga 1a Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ogupacionat y medioambiente,
Asistir a las. capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion & informacitn Gtie por razén de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o 2 ta cual fenga
acceso, e impediro evitar su sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebida.

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de ta informacion a fa que haya lugar.

Las demds que le sean asignadas por autoridad gompeierte, de acuerda con el area de desempefioy fa naturaleza del empleo,

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Actualizar, ejecutary controlar la-informacion concerniente at-procese de Gestidn Académica de la Facuitad de-Dereche CampusdCalidad, Ambiental y Seguridad y
Salud en el Trabajn). :

Gestionar y actualizar la informacién propia de eventos, pragramas y demss en el micrositio de [a paging web asignado 2 ia Facultad de Derecha Campus,

Qrganizar las capacitaciones intersias propias def procedimiento de Géstion Académica - Administrativo de la Farultad en Auta Virtual, de atuerdo con las necesidad
de tormacion y cumpliendo con'los fineamientos de la Decanatura,

Consolidar fas solicitizdes presupuestales propias de cada Direccidn Académica de I Facultad, pora la elaboracidn dal proyecto presapuestal (funcionamiento e
inversian).

Gestlonar los procedimientos administrativos v controlar ia ejeciicién presupuestal propia de ios planes de Funcionamiento e Inversian de Ja Facultad,
Organizar y desarrotlar t logistica del procedimienta de'selecclon de aspirantes que ingresardn a primer semestre.
Adetantar éstudios, realizar correcciones y presentar infarmes de cardcter tédnico v estadistice de acuerdo con los requeriniientds de la Decanatura,

Apeyar Ja gestion de consolidacién de indicadores histdricos para la toma efectiva-de decisiones de la Decanatura,

Sistema Integrado de Gestién

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan,
Conoger lag hojas de seguridad (MSDS) de los productos quimicos asignados para usarios de acuerdo a lo establecido
Cumplirlento de fos requisitas normativos aplicables al Sistema Inlegrado de gestian,

Cumplir con fas résponsabilidades estabiedidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caldas en aliuras vy ia legisiacién apligable cuando
se sealicen labores de trabajo en alfuras a mas de 1,50mt o sobre-un nivel inferior,

Cumplir con'las programas, procedimientos. instyuctivos, planes, etc. del Sistema de geslidn de seguridad, salud én ! trabajo y gestién ambienta
y operativos eslablecidos por laUMNG o &t cliente para desarroliar i labor y 128 tareas crilicas para prev

Cumplirlas normas y procedimientos de Seguridad, Safud en el Trabajo y Ambiente establecidos por ia universidad.

Dar aviso inmedialo a sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas en las instalaciones.
magquinarias, procesos y operacienes de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desempefiarsu cargo con los rofes y responsabilidades en Seguridad, Salud envel Trabaje v Ambiente

Infermar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en ¢l Trabajo y Geslion Ambiental las condiciones peligresas o acontecimienlos en
materia de SSTEA.

Participar activamente en la divulgacidn ¢ Identificacion de los maleriales peligrosos gue se ufiiizan dentro de la empresa de acueido a las hojas de
seguridad (MSD3).

Pariicipar activamente en las ¢harlas y cursos relacionados con el Sistema integrado.de Gestion,

Panicipar activamente en los grupos relacionados con el Sislerna Infegrado de Gestlidn, coma son: Comite-Paritario de Seguridad y Salud en e
Trabajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Santtaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas. tursos v talleres de entrenamienio gn prevencion y alencion de emergencias.

Participar en el desarrolle de los programas, procedimientos y aclividades asociadas al Sistema integrado de Geslion.




Procirdr el cuidado integral de su salud; informando su estada de saiud de una forma clara y veraz.

rFj«f.el.?li:«zar las inspecciones-aplicables al cargo. proponer las mejoras, hacer los reportes ai jefe inmedialo y hacer seguimiento al clerre de los
aliazgos. '

Utilizar y mantener ade¢uada y responsablerhente los elementos de proteccion personal asignados.

Gestitn Documental

Realizar ia conformacion, organizacion. descripcion (inventario), adminislracién. control, conservacion y. consulia de los documentos de archivo, en
el archivo de gestion. generados enejercicio de fas funciones del drea aja que perlenece, de acuerdo con 14 tabla de retenicion documental
-aprobrada, tehiendo en cuenta ies principios de procedencia y ordenoriginal, el ciclo vital de los documnentos y la normatividad archivistica vigente.
Dehe impedir o evitar ia sustraccion, destruccidn, ocultamiento o utilizacion indebides de la informacian. )

Vil. COMPETENCIAS
COMUNES Ciientacion a resultados
COMUNES Qrientacién al usuarioy al ciudadano
COMUNES Transparencia
COMUNES -Compromiso con ta. Organizacion
NIVEL JERARQUICO Experticia técnica:
NIVEL JERARGUICD Trabajo en equipo y colaboracion
NIVEL JERARQUICO Creatividad e innovacion

FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Censtitucion Palitica

Estructura y-administracion del Estado

Herramienias ofimaticas

Estruciura de'[a Universidad

Pracesds y procedimientds institucionates

Sistemas de gestion dé ¢alidad, gestion ambiental, seguridad y salud coupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normativa de-educacion suparior

- Autoevaluacién v Acreditacien Institucional de alta catidad
Manejo y supervisitn de recurses fisicos.y econdmicos

- Atencion ai usuario
Conocimiento en procedimiéntos de registre academico
Controf Interno de Gestion

Naturaleza, estructura y politica institucional.

X. REQUISITOS GENERALES

Tiilo. 02 formacion iecnotogica o aprobacion de tres (3) anos de educacion superior en la modatidad de-formacion teenologica o profesional o
unjversitaria y nueve {9) masés de experiencia relacionada o laboral.

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTQ

Nivel de formacién Pregrado
Administracion

Derecho-

Ciencia Palitica, Relacicnes Internacionales

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titudo de formacion lecnotogica o de formadian tecnica profésional, per un (1} afio-de experiencia refacionada, siempre y cuando-se acredite la
terminacitn y aprobacidn de los estudios en la respectiva modalidad: Treis (3) afios de experiencia refacionada por iitule de formacion tecnofégica o de
formacion téenica profesional adicienat al inicialmente exigido, y viceversa; Un (1} afio de educacion superior por un (1} aiiG de experiancia y
viceversa, 0 por seis {8) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesanta {60) Horas de duracitn y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos: Diploma de bachiller en -cualquier modatidad. por aprobacion de cuatro {4) aflos de
educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia faboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundafia y
CAP del SENA; Aprobacion de un (1) afio de educacion badsica secunidaria por seis (6} mesas de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion basica primarid.a equivalencia respecto de-la formacidn-que imparie ol Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se

establecera asifres. (3) afios de educacion-basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afios de

formacion en.educacion superior, ¢ dos (2) afics de experiencia por el CAP 1écnico del SENA y bachiller, con intehsidad horavia entre 1500 y 2000
horas: Tres {(3) anos de farmacion en educacion superior o fres (3} afios de experiencia por el CAFP Técnica del SENA y bachilier, con intensidad

horaria SUpEI’iO? a 2000 horas.
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Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarguico
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Vicersectoria Académica.
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Apoyar en [os progesos técnicos de 1a Facullad de Derecho para dar cumplimiento a los requerimientos administrativos y educativos-de la misma y la

Firma jefe inmediato

Firma jefe superior jerarquico







