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[i. PROPOSITO PRINCIPAL

| Apoyar ala debencfenciéf en 2l desanolie de los procesos y aplicar los conocimientos técnicos.de acuerdo con los estudios realizados

iv. PROPGSITO ESPECIFICO

| Prostar apoyo adminisitativo. en los procesos de la Vicedecanalura ge |a Faculiad de Deracho

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, reévisar, clasificar, radicar, distribuir y confrolar doctmentos, datos, elementos y-correspondencia relacionados conios asuntos de
compelencia del area,

Lievar y mantener 2clualizados los registros de caracter téenico, administrative y financiero, y responder por su exaclitud,
Crienter g fos usuarios y suministrar la informacion que (e sea soficitada, de-conformidad con los documentos ‘establecidos.

Desempefiar funciones:de oficina ¥ de asistencia administrativa, encarminadas a facilitar el désarroilo y ejecucion de las actividades del #rea de
desempefio.

Veiar por fa adecuada presentacion de la depandencia y por la respectiva organizacién det archivo.

Suministrar de manera cotdial y veraz infermacion relagionada con {ramites, aulorizaciones y. procedimientos establecidos.

Cumplir con fas politicas y fos pregramas gue tenga la Universidad relacionados con gestion de calidad. salud ocupacional y medioambienia.
Asistir a las capacitaciones programadas por la- Universidad,

Welar por Ja proteccion de la documeniacién e informacidn que por razdn de st empleo, cargd o funcidn conserve bajo su cuidade d a 1a cuat lenga
acceso. & impadir o evitar ia sustraccidn, destruceion, ooultamianto o utiizacién indebida,

Aplicar y veiar por los protoceios de cenfidencialidad de fa Informacion a la que haya lugar.

Las demas que le-scan asignadas por autoridad comipetente. de acuerdo-con el &rez de desempeiio v fa naturaieza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizar ¢l proceso de prepzacion {raglstro, aprobacion de reguisitos, elaboracidn de actas} de procese de preparatorios.
Agendar, organizary elaborar fas actas de Consejo de Facultad.
Brindar acompafiamiente adnyrastrative en el pracesa de convacatoria docente.

Realizar &l proceso de recepcion, registro, veriticacion; asignacion de aulas, asignacion docentes; para-el procesos de admision samestral al pregrama de pregrade d
Dreretho,

Brindar acoinpafiaments administrativo en los qursos de artualizacign.,

Sistéma Integrado de Gestion

+ Conocer & identificar las acciones a realizar en el plan de emergengia, plan de cantingancia y participar de los simulacros que se realizan.

Conocer ias hiojay de seguridad (MSDS) de los produclos quimicos asignados para usarios de acuerdo a 0 establecido

- Cumpiimiento-de 1us requisitos normativos aplicables at Sistema Integrado de gestidn,

Cumpilir con las responsabilidades establecidas en el Programs Proteccién ¥ Prevencion contra caidas en akturas v 1a legislacién aplicable cuande
se realicen labores de (rabajo en alturas a mas de 1.50mi o sobre un nivel infarior.

Cumplir con los programas, protedimientos, instructives, planes, gtc. del Sistema de gestiop de seguridad, salud en f rabaje y gestion ambiental
v operativos estableciios por la UMNG o'#l cliente para desarrollar 1a labor y 1as tareas crilicas para prev

Cumphr fas normas y procedimiieéntos de Seguridad, Salud en ef Trabajo y Ambiente establécidos per la universidad.

Dar aviso inmediate a'sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, peligrds, aspecias ambientales, falias en tas instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones.de trabajo, y sistemas de controt de rissgos,

‘Desempeidiar su carge-con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo % Ambiente

infarmar yio reportar al encargade de Seguridad v Salud en ef Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas & acontecimientos en
materia de SST&A,

Participar aclivarmente en fa divuigacion & identificacion de los materiales peligrosos gue se ulilizan dentro de 14 empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS;.

Paricipar activamente en las charias y curses refacionados con ef Sistera Imtegrade de Gestion,

Participar attivarmente en los grupos retacionados-con ef Sistema Integrado de Gestion, como son’ Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestidiv Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergengia, Comité de.Convivencia abo

- Panicipar en charlas, curses y laleres de entrenamiento en prevencion y alencian de emergenclas.

- Participar en ef desarrolio de 103 programas. procedimientes y aclividades asociadas al Sisterna Intégrado de Gestion.

Procurar ¢ cuidado ntegral de su salud, informandc su estado de salud de una forma clara ¥ VEraz.

- Reaiizarlas inspecciones aplicables al carge, proponer ias mejoras, hacer los reportes af jefe inmediato v hater seguimienio al clerre de los

hallazgos,

- Utilizar y mantener adecuada y responssahlemente los &lémentos de proteccidn personal asignados.




Gestidn Documental

- Reahzaria conformacion, organizacion, rotulacion {cajas y carpetas), descripcion en inventario documentaf y-hoja de control dq-expedien‘tes;,
administéacion. conlrol, conservacidn, préstamo y consulta ¢e los decumentos de archive y expadientes. en el archivo de gestion, generadog en
ejercicio de fas funciones del area arla que pertenece, de acuerdo con la {abla de retencion documentat aprobada, teniendo en cuenta Ir:lf.s principios
de procedencia v orden original, e ciclo vital g los datumenltos y fa normatividad archivistica vigente. Debe imped!s o svitar fa sustraccion,
destrucston, ocultamienio o utilizacion indebidos de Ia informagion,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resultadas

COMUNES Orlentacién al usuario y al _ciudadano ) L e
coMunes 7 Transparencia

COMUNES . Gompromiso con la Organizacion . N _— e
MIVEL JERARQUICO Manejo detla informagien

MIVEL JERARQUICO  Adaplacion al cambic

NIVEL JERARQUICO DISCIPBE o e e e e S e
NIVEL JERARQUICO  Relaciones interpersonales

NIVEL JERAROUICE Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conslifucién Politica
Estructura de {a Universidad
-~ Procescs y. procedimientas nstifucionales
Herramientas ofiméaticas
Arengion af usuario
Téenicas de redaccion
Tecnicas de archivo y comespondencia
Sistemas de gestidn de calidad. gestion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

|Dépioma de bachiller y cinca {5} meses de experiencia laborai.

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTQ
Nivel de formacidn Pregrade

Nivel de formacién Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Tituio de formacion tecnciégics o de formacion-técnica profesional, por un (1} afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite fa
tarminacién y aprobacion de los estudios en Ia respectiva modatidad; Tres (3) afics de experiencia refacionada por titélo de formacion tecnoldgica o de
formacién técnica profesionat adicional a! inicialmante exigide, y viceversa; Un (1) afio de educacién superior por un (1) afic de experiencia y ’
viceversa, o-por fsei_s .(6) meses de experiancia refacionada y cursé especifico de minimo sesénta (60) horas de duracién y-viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Dipioma de bachiller en cualquier modaiidad, por aprobacion de cuatra [4) afos de
educacién basica se‘cu‘nﬁgréa yun {i) aio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de.cualro (4] afos.de educacién basica secundarfa ¥
CAP gfei SENA; Aprobacién de un (1) afio de educaclon basica secundaria por seis (8) meses de expariencia faboral ¥ viceversz, slempre y cuando se
actedite Ia formacion basica primarisla equivalencia respecto de la formacion que imparte & Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se

estable;era asilres 3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, por &l CAP del SENA; Dus (2) afics de
formacion en educacion superior, o dos {2) aflos de experiencia por el CAP {écnico del SENA y bachifler, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) adosg de fdmacion en educacion superior o lres {3 afios de-experiendcia por el. CAR Técnico del SENA y bachiller, con irtensidad
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" JUSTIFICACIBN DEL CARGO

Las procesos académicos requieren un sopons técnico administrativo para dar cumplimiento a los requisitos exigides:por fa Universidad y Ia Facultad

Firma jefe superior jerarquico




