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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las dreas propias de Jos niveles superiores o gue se caractericen por el predominio
de aclividades manuales ¢ de simple gjecucion.

Iv. PROPGSITO ESPECIFICO

Brindar acompanamienta con fas tareas establecidas. ademas en [0S Procesos relacionacos coft la recepcion, almacenamientory‘ entrega q:—:
decumentos de usuarios inemos y exiermos de (a universidad, manteniendo iz debida reserva y confidenciaiifad de Ja informacidn proporcionada.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elemenatos y correspondencia refacionados con (os. asunios de
competencia dat drea.

Lievar y mantener actuatizados los registras de caracler tecnico. administralivo y financiero, y responder por su exactiiud.
Orientar a ios Usuarios y suministrar Ja informacion que le sea solicitada, de conformidad con los domimentos establecidos.

Cesempefar funciones da oficina y de asistencia administrativa, encaminadas a taciitar &l desarrollo y sjecucion de las actividades del drea de
desempefio.

+ Velar por la adecuada-presentacidn de la dependencia y por i respectiva ofganizacién def archivo,
Sursinistrar de manera cordial y varaz informacion relacionada con trémites, autorizaciones ¥ procedimientos establecidos,
Manejar y controfar el inventarie de elementos dé oficina.
Cumplir con a5 politicas y fos programas que tengarla Universidad relacionados con gestitn de calidad, saiud ocupacional y medioambiente.

Asistir a las capacitaciones programadas per [a iniversidad,

Velar por la proteccidn de la decumentacion e faformacion gue por razén de sit empieo, carge o funcién conserve bajo su cuidade o a ia cual tenga
acceso. & impadi 0 gvitar la sustraceion, destruceion, ocultamiento o utilizacién indebida,

© Aplicar y velar por ios protoccios de confidencialidad de fa informacién'a la que haya iugar.

L.as demds que le sean asignadas por autorldad competenie, de acuerdo con-elf drea de desempefio ¥ 1a naturaleza def empleo,

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Rewisar, crganizar y distribuir Ios correos gue legan 2 la direccidn de progeama; segin las tareas asignadas 2108 funcionsrios de fa dependencia,

Proyectar, organizar y tramitar 1 aprobacion de cursos vacacionales inter-semestrales ante fa Vicarrectoria Acatfiémica,

Efectuar a través de la Divisiém de Talento Humano y Bivisidn Financiera fa elaboracién dél contrato ¥ pago respective de los docentes de cursos vacacionales inter-
semestrales, mediante fa modatidad de 995 (Orden de Prestacion de Servicios)

Revdir, organizar, tramitar y dar respiiests 2 los estudiantes frente a correcciones de nota, segundos catificadores, examenes de suficiencia, supiétorios de los
estudiantes del programa de pregrpdo de Derecho,

Genrar segiin el sistema encargado de las Kargas deadémicas pars estudiantes y docentes, el listade de estudiantes inseritos v matriculados en Jas diferentes
Rsiganturds delf plan de estudioy def programa da pregrado de Dereche:

Dar respuesta a fox estudiantes que no realizan carga dcadémica de forma catrecta en ¢ sistema

Reczpdionar fas solicitudes de fos esludiantes para atignadidn de prauticas juridicas come opeian de grads,

Receprioner 1as solicitudes de las entidades solicitantes para asignacion dé estudianies en modalidad de prictica juridica.
Elabiorae ronteaides programiticos segun solicitud de losestudiantes ante la Divisidn de Registra y Control Académico.

Crganigar y direccionar lashojas de vida de posibles docentes para cotedra ep & programs de pregrade-de Devecha para ser escalafonadas én el Comité de Escalafol
Doceme - CTARP, .

Martener actuslizade y disporible paracads dovente el formato de prestatidn servicio docente:
Categorizar las actas de eleccion de representantes de cada grupo del programa de pregrado de derecho segin ef semestre v grupa.

Alimerdar en gl istema de-aclas victuales institucional, el xamen de admisidn para el proceso que se adelante. {primer o segundo semesire).

Sistema Integrado de Gestion

Conoter ¢ identificar ias acciones a realizar en el pfan de emergencia, pian de contingencia y participar de {os simulacros que se realizan.
Conacer las hojas de seguridad {MSDS) de ios productos quimicos asigradas para usarlos de acuerdo g 1o establecido
Cumplimienty de los requisitos namativos aplicables al Sistema Integrado dé gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccién y Prevencisn conltra caidas en aliuras ¥ Ia legislacién aplicable cuando
se reglicén fabores de ltabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior,

Cumplir con {os programas, procedimientos, inslructivos. planes, etc. de! Sistema:de gestion de seguridad, salud en et frabajo y gestidn ampiental
¥ operativos establecidos por la UMNG o gl cliente para desarroliar ia labory las tareas criticas para prev

Cumplir 128 normas y procedimientos de Seguridad, Sahud en el Trabajo y Ambiente establecidos poria universidad;

- Dar avige inmediato 3 sus jefes de area sobrd |a existencta de condiciones defactuosas, peligros, aspectos ambienialés, fallas en fas instalaciones,
maquinarias, precases. y operstiones de trabajo, y sistemas de conlrol de resgos.

Desempefiar su carge oo jos reles v responsabilidades. en Seguridad, Salud en el Trabajo'y Ambiente
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Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo'y Gestion Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SETEA.

- Participar activamente en |z divuigacién & ldentificacion de los materiales peligroses que s¢ wilizan denfre de f2 empresa de acuerde a fas hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacicnados con el Sistemaintegrado de Gestion.

- Partivipar activamente en 1os grupos relacionados con el Sisterna Infegrado de Gestion, como sp:é: Comite F.‘arilfirio de Seguridad y Salut.en el
Trahajo, Grupo Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitatia y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Panicipar en charlas, curses y fafferes de entrenamiento en prevencion y atencion de &mergencias.

Paricipar en el desarrollo de 1os programas, procedimienios y actividades asocciadas al Sisterna Inlegrado de Gestién.
- Procurar el cuidado’iniegral de su satud, informando sut estado de saiud de una forma clara y veraz.

- Realizar 1as inspecciones aplicables ai cargo, proponer las mejoras, hacer los reporias ai jefe inmediato y hacer seguimientc al cierre de los
hallszgos.

Litilizar y mantener adecuada y responsableniente los elementos de proteceidn persopal asignados.

Gestion Documentai

< Reahzar 1a conformacian, orgamzacion, rotulacion (cajas y carpetas), descrpcidn an invenfario documéantal y hoja de coftrol de expedientes),
adrmmistracion. conttol. conservacion, préstamo y consulta-de los documentos de archivo y expedisntes, en e} archive de gestion. generades en
ejercicio de Ias funciones del &rea aia que pertenece, de acuerdo con Ia tabla de retencion documental aprobada, teniendo en cuenta os principios
de procedencia y orden original, el ciclo vital de los documentos y la normatividad archivistica vigenta. Debe impedir o evitar la sustraccion,
destruccion, ocultamiento o utilizacidn indebidos de la informacids.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Grientacian a resuftados

COMONES Orientacién 2t ysuario y al ciudadano
COMUNES _‘Lwafnsparendia

COMUNES ' Comgpromisa con la Organizacion
NIVEL JERARQUICO Manejo de la informacién

NIVEL JERARQUICO Adaptacion al-cambio

NIVEL JERARQUICO Disciplina

NIVEL JERARQUICO Relaciones inlerpersonales

NIVEL JERARAUICO Colaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitugien Politica
Estructura de la Universidad

Procasos y procedimientos institucignales

Herramienias ofimaticas
Alencian af usuario
Técnicas de redatoion

Tecnicas de archive y cormrespondencia

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, sequridsd y salud coupacionsl

IX. CONOGIMIENTOS ESPECIFICOS

[ -~ Estructura y administracion def Estado

X. REQUISITOS GENERALES

LAprobacm de tuatro {4} anos de educacion basica secundaria y Seis (5) Meses de expenancia laboral,

XI. NUCLEOS BASICOS DEL. CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

|- Woaplica

Nivel de formacién Posgrado

%Il EQUIVALENGIAS

Titule de farmation tecnolégica o de formacidn técnica profesional, por un (1) afio de experiencia relacionada, SEMpre y cuando se agredde fa
terminacion y aprobacion de ics estudios en la respectiva modalidad; Tres (3) afos de experiencia retacionada por titulo de formacion tecnologica o de
formacian 1éenica profesional agisional 3t iniciaimente exigido, y viceversa; Un {1) afio de educacion superior porun (1) ane de experiencia y
viceversa. 9 por seis () meses de experiencia ralationada y curse especifico de minima sesenta {60) horas de duracion y-viceversa, siempre y
cuando se acredite diploma de bachilier para ambos casos. Dipioma te bachiller en cualquier modatidad, por aprobacion de cuatro (4} anos de
educacion basica secundaris y un (1) afio de éxperiencia laboraly viceversa, o por aprebacion de cuatre (4 afos de educacidn basica secundaria ¥
CAP del SENA; Aprabatién de un (1) afo de educacion basica secundaria por seis (8) mieses de expariencia iaboral ¥ viceversa, slempre y Suando se
acredite la formacion basica primarisLa equivalencia respecto de ia formarion que imparte el Servicic Nacional de Aprendizaje (SENA} =&

establecera asifres (3) afius de educacién basica secundaria o disgiocho {18) meses de experiencia, por el CAR del SENA: Dos (2) afios de
formacion en educacion superior, o dos {2} afos de-experiencia por el CAP técnico del SENA y bachifler, con intensidad horatia enire 1500y 2000
horas; Tres (3} afios de formacion en educacidn sugerior & tres {3) afios de experlencia por e} CAP Técnico def SEMNA y bachiller, con intensidad

horaria superior a 2000 horas, —

Firma jefe sufererjerarquice—m-.
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area funcional

cambios.

JUSTIFICACION DEL CARGO

Uoiaborar con las acciones y requenmienios necesarios para enfrentar los retas que se preserten dia a dia, ser proactiva y capaz de asumir los

Tener responsabiidad para lograr unos buenes rasultades en pro del trabajo.

Firma jefe superior jerarquico




