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1. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Factiltad de Derechoe Campus-De { P

HI. PROPOSITO PRINCIPAL.

Elercer actividades de apoyo administrativo o complemientarias de laé areas propias de los niveles superiores o que se-caractericen por el predominio
de actividades manuales o de simple gjecucidn.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

l Ejercer actividades de apoyo administrativo del drea de consultorio Juridico,

V, DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados con los asuntos de
competencia del area.

{levar y mantener aclualizados los registros. de caracter técnico, administrativo y financiero, 'y responder por su exactitud,
COrientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los dotumenios establecidos.

Desempefiar funciones de oficina'y de asislencia administrativa; éncaminddas a facilitar el desarrolto y'ejecucion de las actividades del drea de
desempeio. ' ' S

Velar por 1a adecuada presentacion de la dependencia y por la respectiva organizacién del archivo,

Suministrar de manera cordial y veraz informacion refacionada con tramites. autorizaciones y procedimientos establecidos.

Manejar y controlar el invenlario de elementos de oficina.

Cumplir con-las peliticas y fos programas Gue tenga la Universidad refacionados con gestidn de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad,

Vetar por fa proteccion de ta documentacién e informacién que por-razdn de su empleo, cargo o funcion consérve bajo su cuidado ¢ ala cual tenga
accesy, e-impedir o evitar la sustraceion, destruccian, ocullamiento o utilizacidn indebida,

Aplicar y velar porlos protocolos de confidencialidad de ia informacian a la que hayaiugar.

| Las demas que fe sean asignadas por autoridad competente, de aeuerdo con el drea de desémpefio v 14 naturaleza del emples.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Tramitar ba inscripcidn de estudiantes, par y salvos, autorizeciones ¥ certificaciones para la firma de la Direccidn Académica del Coasuitorio Juridice de ia Facullad de
Derecho Campus,

Asistir a las reusiones-para 1as cuales sean convocadas por la Direccion académica Consultorio Juridico Facultad de Derecho Campus y elaborar las respectivas actas
el formato autorizado por la Universidad.

Apaysr el maneje del sofiware de la Direccion Académica Consultario Juridico Facultad de Derecho Campus, a los docentes'y estudiantes que asilo requierany uso
dei misma en el proceso administrative propio del Consulterio Juridico.

Registraran la base de datos todo el persenat docente, administrativo y de estudiantes que se encuentren prestando servicios en el Consultorio Jurfdice en cada aiio)
lectivo,

Expedir copias certificadas dé las actas y constancias del Centro de Conciliacidn gue regasen en el archivo para 1a firma de la Direccion Académica det
Consuitorio Juridice y autenticacion de la Direccién Académica del Centro de Concillacién

Lievar los libros necesarios para el desarrollo de fas funciones del Centro de Conciliacidn,

Senalar fecha y hora para las Audiericias de acderdo con las instrucclones de la Direccion Académita del Centro i Conciliacitn & informar a los conciliadores y usuar
sobre fas mismas, indicandé el medic expedito y apropiade para efectuarla.

Elaborar Ias estagisticas semestrales que deben remitirse al Ministerib de Justicia y def Derecho v a la Direccion General de Prevencion y Conciliacion.

Registrar toda ta InformaciGn pertinente y relacicnada con fas Conciliaciones en el Sistema de informacion de la Concifiacion, el Arbitraje v la Amigable
Compdsicidn (SICAACHo su equivalente, de acuerde con los pardmetros v reguerimienio

Elaborar y actualizar @l directorio de fos estudiantes conciliadores que han actuadoy vayan a.actuar en el-Centro de Conciliaridn,

Sistema Integrado de Gestion

Conoger e identificar |as acciones a realizaren el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan,
Conpcer las hojas de seguridad (MSDS) de tos productas guimicos asignados para usarios de acuerdo a lo establesido
Cumplimiento de fos requisitos normativos aplicables al Sistema integrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en alturas v la tegisiacion aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en aliuras a mas de 1 .50mi o'sobre un nivel inferior,

Cumplir con-fos programas, procedimientos, instructivos, planes, etc, del Sislema-de gestion de seguridad, salud en.ef trabajo y gestion ambiental
y eperativos establecidos por ta UMNG o ¢ cliente para desarroiar la labor y las tareas griticas para prev

Cumplir las normas y procedimientos de Seguridad, Saiud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la gxistencia de ¢ondiciones defectunsas, pefigros, aspectos ambientales, falias en ias instalaciones,
maguinarias, procasos y operaciones de frabajo, y sistemas de controt de riesgos.

Desempenar su carg con las roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Inforinar yfo reportar al encargade de Seguridad y Salud en-el Trabajo y Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimierilos en
materia de SSTEA.




+ Pariicipar sctivamente en la divulgacion e ldenlificacion de los materiales. peligrosos que se utilizan dentro de la empres
seguridad (MSDS). )

Pariicipar aclivamente en fas charlas.y cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion.

i’a'ﬂicipar activamente an ios grupos relacionados con el Sistema Integrado de Gestion, como son: Comilé Paritaiio de Seguridad y Salud enel
Trabajo, Grupo Administrativo de Geslién Ambiental-y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Parlicipar en charlas, cursos y tafleres de.entrenamignto en prevencitn y atension de emergehcias.
- Parlicipar en el desarrclio de los programas, procedimientos y actividades ascciadas ai Sistema Integrado de Gestion.
Procurar el cuidade integral dé su salud, informando su estade de salud de una forma clara'y veraz.,

Realizar tas inspeccitnes aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer fos-reportes al jefe inmediato y hacer seguiriento al cierre de los
hallazgas.

+ Ulilizar y mantener adecuada y responsableménte {os elementos de proteccion personal-asignados.

_Gestién Documental

Realizaf la conformacién, organizacion, rotulacion {cajas y carpetas), dascripoidn en inventario documental v hoja de control de expedientes),
-administracion, contrel, conservacidn, préstamo y consulta de los documentos de archivo y expedientes, en el archive de gestion, genarados en
gjercicio de las funciones del drea a la que pertenece, de acuenio corvla tabla de retencidn documental aprobada, tentendo en cuenta los principlos
de procedencia y orden priginal, el ciclo vital delos documentos y la normatividad archivisiica vigente. Debe impedir o evilar la suslraccion,
desiruccion, ocultamiento o wWiizacién indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS
COMUNES Crientacion a resultados
COMUNES Orientacién al usuario y al cludadano
COMUNES Transparencia
COMUNES. Campromiso con la Organizacion
NIVEL JERARQUICD Manejo de [a informacion
NIVEL JERARQUICO Adaplacién al cambio
NIVEL JERARQUICO Disciplina
NIVEL JERARQUICO Relaciones inlefpersonaies

NIVEL JERARGQUICO  Colaboracisn

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estruclira de la Universidad

Procesos y procedimientos institucionales

Herramientas ofimaticas -

Atencion al usuario

Técnicas de radaceion

Técnicas de archivo y cofrespondencia

Sistamas-de gestidn de calidad, geslion ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de archivo y correspondencia
Organizacidn.de inventario

Politicas de seguridad de 13 informacion

X. REQUISITOS GENERALES

IAprobacic}n de cuaire (4) anos de educacion basica sectindaria y seis {6) meses de experiencia laboral.

X1. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

XIl. EQUIVALENCIAS

Titulo de formacién tecnoidgica o de farmacion técnica profesional, por un (1) ane de experiencla relacionada, siempre v cuando se acredile-la
terminacitn y aprobacion de los esludios an [a respectiva modalidad; Tres (3) afos de experiencia relacionada por thulp de formacicn tecnologica o de
formacian técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa; Un {1} afic de educacion superior por un {1) aflo tde experiencia y
viceveérsa, o por sei$ {6) meses de experiencia relacionada y curso especiico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acradite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprebacian de cuatro.{4) afios de
ediicacidn basica secundaria y un (1) afo de experiencia taboral y viceversa, o por aprebacion de cuatro (4) afios de educacien basica secundaria y
CAP del SENA; Aprobsician de Lin (1) aite de educacion basica secundania por seis (8) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite la formacion hasica primarida equivalencia respecio de la formacicn que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA) se

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

farmacitn &n educacitn superior, o dos (2) afios de experencia por el CAF técnico del SENA y bachitler. con intensidad horaria entre 1600 y 2000
horas; Tres (3} afios de formacidn en educacion superior o.tres (3) afos de experiencia por-et CAP Técnico del SENA y bachiller, -con intensidad

heraria superior a 2000 horas.
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JUSTIFICACION DEL CARGO
DecreloLey 196 de 1971, Decreto 765 de 1977, Ley 583 de 2000. Ley 640 de- 2001, Resolucion 810 de 2015, Reselucion 3256 dét 16 de junio de 2014,




