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i i N G ho Campus-Decanalura Facultad de Derecho Gampus-
II. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Academica-Facultad de-Derecho Campus i

IIt. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las dreas propias de los niveles superiores o que se caraclericen per el predominio
de aclividades manuales o de simple gfecucion.

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

Ejercer actividades de apoyo administrativo a la Direccion de Programa de la Facultad de Derecho Campus, alendidos a 1os tiempos reglamentados
por las dependencias toordinadoras, en este caso ta Vicerrectoria Académica, Decanatura y Vicedecanatura de la Facultad de Derecho.Campus,

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datas, efetentos y corresportlencia relacionades conlos asuntos de
competencia del area,

Lievar y mantener-aclualizadds los registras de caracter técnico, administrative v financiero, y responder por su exactitud.
Orientar a los usuarios y suminisirar ta informacion que le sea solicilada, de conformidad con los documentos esiablecidos.

Desempefiar funciones de oficing y de asisiencia administrativa, encaminadas a facilitar &1 desarrolio y ejecucion de las actividades del area de
desemperit,

Velar por la adecuada preseniacion de Iz dependencia v por Ia respectiva organizacion del archive.

Suministrar de manera cordial y veraz infermacion relacionada con tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos.

Manejar y controlar ef inveniario de elementos de oficina.

Cumptir con las politicas v los progremas que tenga fa Universidad relacionados con-gestion de calidad, salud scupacional y medioambienie,
Asistira lds capacitaciones programadas por Ja Universidad.

+ Velar'por la proteccian de la-documentacion e iaformacion que por razén de su empleo, Gargo o funcion conserve bajo-su cuidado v a la cual tenga
acceso, & impedir o evitar Ia sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebida.

Aplicar y velar por los piotocolos de confidencialidad de fa informacion a la que haya lugar,

-. Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el srea de desempefic v la naturaléza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Respondgr a tos cequenimientos presentados en ta Direceion Académica del Programa, manejo de agenida de la Direccion, correc institucional y oficios def Programa
su correspondiente archive, previo aval del superior inmediato.

Asistir o [as reuniones para 125 cuales sea.convocada par el Director Académico y elaborar [as respectivas actas en af formato auterizado por s Universtdad.

Apoyar asistencialmente 165 procesos de docantes en conjunto con fa Division de Gestién de Tatento Humano y Vicerractorfa Académica como Escalafon Docenta,
Coniratacion Catedra, Contratacion Cursos Intersemestrales, elabpracion plafies de trabajo, flrmas

Apoyar a fa Direccidn Acadéimica det Programa de fa Facultag para cumplir con el procadimiento de Evaluacién Docente.
Gestionar la-elaberacién de horarios y el proceso de tcargas academicas, tanto de cursos régulares como de los vacadonales, previa validacidn de recthos de pago.

Raalizar inscripcion de los estudiantes en el proceso de Pruebas Saher Pro.

Réalizar procese dé correccidn, firmas v radicacidn de madificacién de notas de acuerdo con el calendario académico, en coordinacian con la Division de Registriy
Control Académica, previo aval del superior inmediato,

Prograraar, organizar y asistir o los Cémites de Opciones de Grado y efaborar la correspondients acta en ef formato autorizado gor la Universidad.
Gestionar con la Division de Registro y Control Académico las solicitudes de homafogacidn, transferencia interna y.externa y reingresos de-estudiantes.
Coordinar con la Divisién Financiers los pagos por OPS y pago de Honorarios por eventos (Apoyo a la Direccitn Académica de Extension ¥ Proveccion Sociad),

Reportar a {a Oficina de Relaciones Internacionales e interinstitucionales las homologadiones por intercambio y cargas de estudishtes del programia que se encuentr
en esta situacids.

Programar y preparar con la Direccion Académica del Programa en Ja entrega de fos informes v actividades solicitadas por la Vicerracloria Académica en curplimien,
get calandario entregado semestralmente para fa efecucidn de los procesos académicos.

Preparar os oficios remisorids par entrega de Hojas-de Yidas Monitorias, para su aprabacian y aplicacién,

Revisar las vigencias de los presupuestos ssignados para las actividades y prosesos de fa Direccldn Acadéniica de Programa, realizacion de tas requisiciones e informa
semestralmente a iz Qficing Asesora de Planeacion la ejecusion presupuestad de los curs
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Sistema Integrado de Gestion

Caonocer & identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia v participar de los simutacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de los productes quimicos asignados para usarfos de acuesde a lo eslablecido
Cumplimiento de los retuisitos normativos aplicables ai Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con Ias responsabilidades establecidas en éf Programa Proteccion y Prevencion confra caidds en alturas y ia legistacion aplicable cuando
se realicen abores dé frabajo en alturas 8 mas.de 1,50ml o sobre Un nivel inferior.

Cumplir con fos programas, procedimientos, instructives. planes, efc. dei Sistema de gestion de segusidad, salud en-el lrabajo ¥ gestion ambiental
y operativos establecidos por la UMNG o-ei cliehle para desarroliar la labor y Tas tareas criticas para prev

Cumptir las normas v procedimientos de Seguridad, Salud gn-ei Trabajo y Ambiente establecidos por ia upiversidad.




Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas. peligros. aspectos ambientales, fallas en las instalaciones,
maguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sislemas de controf de riesgos.

- Uesempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en-el Trabajoy Ambienie
- infortnar y/o reporiar-al encargado de Seguridad y Salud en ef Trabajo y Gestion Ambiental Jas condiciones peligrosas o'acontecimientos-en

maleria de S5T&A.

+ Participar activamente en la divuigacion e identificacién de los maleriales peligrasos que se uliizan dentro de 1a empresa de acuerdo a las hojas de

seguridad (MBDS3).

- Paricip#i activamenteen las charlas v cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestisn.

Farticipar activamenie en los grupos relacionados con el Sistema Integrade de Gestién, conio son: Comité Paritaric de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrative de Gestidn Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comilé de Convivencia Labo

- ‘Participar en charlas, cursos y talieres de entrenariento-en prévencion y atencién de.emergencias.

- Participar en el desarrolto de los programas. procedimientos y actividades asociadas 2l Sistema Integrado.de Gestidn.

- Frocurar el cuidado integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.

- Realizar las inspecciones aplicables-al cargo, propener las mejoras, hacer los repories at jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre-de los

hallazgos.

- Utilizar y mantener adecuada y responsablemerite los elemantos de proteccion persanal asignados.

Gestion Documental

*

Reatlizar la conformacian, organizacion, rotuiacion {cajas y carpelas), descripeidn en-inventario documental y hoja de control de expedientes),
administracién, control, conservacion, préstamo y consulta de los documehnios de archivo.y expedientes, en el arthivo de gestion, genierados en
ejercicio dé las funclonés del drea a la que pedenece, de atuerdo con latabla de retencion docurerital aprobada, tenienda en cuenta 1bs printipios
de procedencia y orders original, el-cicio vital de los documentos y la normiatividad archivistica vigerite. Debs impedit o evitar Ja ststraccion,
destruceién, pcultarmiento o utiizacién indebidos de la informacidn,

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacion a resullados

COMUNES Orientacion al usuario y gl ciudadano
COMUNES Transparencia

COMUNES Compromisa con Iz Qrganizacion
NIVEL JERARQUICD Maneio de a informacion

NIVEL JERARQUICE Adaptacién al cambio

NIVEL JERARQUICO. Disciphna

NIVEL JERARQUICO Retaciones interpersonales

NIVEL JERARQUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constilucion Politica
Estructura de ta Universidad

- Procesos y procedimientos institucionales’

Herramientas ofimaticas

Alencion al usuario

Técnigas de redaccion

Técnicas de archivo vy correspondencia

Sistemas de gestion de calidad, gesticn ambiental, seguridad y salud ocupacionat

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Normativa de educacién superior

Autoevaluacidn'y Acreditacion institucionat de alta-calidad
Manejo de archive y corfespondencia

Politicas de séguridad de td informacidn

Gongcimienio en procedimientos de registre academico

X. REQUISITOS GENERALES

[Aprcbacién de cualro (4} afios de educacion basica secundaria ¥ seis (b) meses de expenencia [aborat.

Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacién Pregrado

Nivel de formacién Posgrado
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Xll. EQUIVALENCIAS

Titule de formacian tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la
lerminacion y aprobacion de los estudios en ta respectiva modalidad; Tres (3} afios de experiencia relacionada por tiule de formacion tecnolGgica o de
formacian técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa, Un (1) afio de educaclbn superior pos un (1) afo de experiencia y
viceversa, o por seis {6) meses de experiencia refacionada y curse especifico de minimo sesenta (60) horas de duracion y viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos; Diploma de bachiller en cualguier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afos de
educacién basica secundaria y un (1) afo de experiencia laborat y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4) afias de educacion basica secundaria y
CAP de! SENA; Aprobacien de un (1) afio de educacidn basica secundaria por seis (6) meses. de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se
acredite ia forniacion basica primarid a equivatencia respecto de fa formacion que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se
establecera asiTres (3} aios de educaritn basica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por et CAP del SENA; Dos {2) afios de ]
formacion en educacion superior, 0 dos (2) afios de experiencia por el CAR féenico del SENA y bachillet, con intensidad horaria entre 1500 y 2000
horas; Tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres {3) afos de éxperiencia por el CAP Técnico del SENA'Y bachiller, con intensidad
horaria superior a 2000 horas.
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continuo' y eficaz desarrolio de la dependendia,

JUSTIFICACION DEL CARGO

Se requiere de una persona proactiva, que sea propositiva y motivada a la orientacion por los resultados, con manejo de refaciones interpersonales,
disciplinada'y con compromiso instifucionat; ofrezca a esta dependencia apoyo constante en fa distintas actividades que se requieran gjecutar para gl
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