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i i jca- de Derecho-Decanaturs Facuwlad de Derecho-
li. AREA FUNCIONAL Vicerrectonia Acadgmica-Facultad de Dey ¢ rech

lIt. PROPOSITO PRINCIPAL
| Apoyar a ia dependencia en e desamrollo de los procesos y aplicar i0s conogimientos éenicos, de acuerdo cob log estudios réaliZatos I

V. PROPOSITO ESPECIFICO
| Brindar acompanarmiento adminisirative'y de.contral gentro de ios proceses de investigacion al interior de la dependencia |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

- Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentes, datos, elementos y correspondencia relacionados con los asuntos de
competencia del area:

+ Lievar y inantener actualizados 1os regislros de cazdcler téonico. administrative y financiero, y responder por su oxactilud.
Orientar a los tsuanios 'y suministrar Ia informacion que le-sea soliciiada, de conformidad con los documenios establecidos.

Desempeiar funciones de oficina v de asistencia administrativa, encaminadas a facilitar ef desarrofio y ejécution de las aclividades del drea de
desempefio.

Velar por la adecuada presentacion de ia dependencia y por la-respeciiva organizacion dei archiva,

Suministrar de manéra-cordial y.veraz informacion rélacionada con tramites, autorizaciches y precedimientos establecidos.

Cumplir con tas politicas y los programas que tenga fa Universigad relacionados con gestidn de calidad, salud ooupacional y medivamienie:
Asistir 2 las capatifaciones programadas por (a Universidad.

Velar por la proteccion de fz documentacion e informacion que por razén de su emplen, cargo o funcién.conserve bajo su cuidado 6 a fa-cual fenga
acceso, e impedir-o-evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiente-o utilizacién indetida.

Aglicar y velar por los protocolos de confidencialidad de fa informacidn a fa gue haya iugar.

Las demas gue le sean asignadas por autoridad competenie, de-acuerdo con €l drea de-desempeiic v la naturaleza del-empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

fiasponder requerimientos de fas unidades Académice - Administrativas-(Vicerrectorias, decanatura, oficina de Planeacidn, Refaciones Internationales, entre wtras)

Bsistir y citar 2l comite de investigationes de fa facultad

Hacer seguimients a j0s provestos financiablés

Hacer seguimiento a fos proyectos ne financiables

Participar en el priceso de Acreditacian {Acreditacidn Alta Calidad de la Facultad-AAC),

Retibiy v entregare] cargs {Acta de Enhtrega de Carga)

Supervisar ef archivo ganeral, en cuanto s los proyectss de investigacion, gue se &nvian a convocatonia v que son devieltos por la Vicarrectotia de investigacionas,

Besionar ef proceso deopsidn de grade por moriografia, (asigriacidn ge tutores, sustentaciones, recepaidn de documentos para Comitds de Opciones de Grado,
expedicion de actas de sustentacion)

Origstar iz prganiz acion adminiztrativa dei Congresa de Derecho Privada y Pliblics,
Wiantenpr actuahizado ef Plan dé investigacionas y af Plan te Ioternalizacion,

Gestiondr gy movilidadas de los investigadores.

Supervisar losinventarias del LUPS - Cantro de investigaciones Juridicas Politicas y Sociales -
Bestitnrar conlatos jovenes investipadaores | asistente graduadas

Gestionar lag DPS que torréspondan {Orden da Prestacion de Servicios) — pares extarnos avaluadores de Ja revista, corrpctor de.edtilo, waductor, y demas personas
nue Se reqyieren pard fa edicidn de la Revista Prplegdmenos.

Gestonar Ja converatoria de P-Provectos de Investigacion Cientfitca- v supervisar so-curmpiimiento y desarrofi,

Frovectar el Plan de Compras de s dependencia.

Reaiizar el Ante-Proyecta de Presupuesto,

Soficitar 3 los investigadores su gestion frente a fa pertenancia 3 Redes de investigacion nacianales e interiacionalés,

Gestignar Ia convocatoria de plan de Redas:

PFreparar la informacion raquerida por ol duefio de praceso v téenico réspensable de calidad pars alimentar absistema integrade de gestion de Calidad,
Brindar apoye en fFuravindn v supervisién de las convaratosas de Semilleros v Auxilisres de Investigacion

Brindar apoye.er {a coordinar administrativa de las convotatonas de proyectos que.publiqua la Vicerrectoria de Investigaciones

Apoyar encuentro de investigaciones UMNG,

Coordinar en conjunto con el Director de Centro-de Investigaciones, ta entrega de (os informes-de avance e informes firiales de fos proyectos de los investigadares;
Coardinar en conjunts con ¢f Mirector de Centro de Investigationes, entrega actividades féveres investigadores'y Asistentes Graduados,

Brovectar los planes de investigationes

Covrdirar desde las{unciones administrativas, Ja entrega semestrai de productividad investigadores.

Hderar el process de investigackon fermativis e investgacitn tlentifica de Ia Facultad de Derecho
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Sistema Integrado de Gestién

. Conocer & identificar las accionés a realizar en ef plan de emergencia. plan de conlingencia y participai de’ios simulacros que se realizan.
+ Gopnoser 45 Nojas de seguridad {MSDS) de Jos productos quimicos asighadis para usaries de-acuerds a ki establecide
- Cumplimignto dé lo$ rgquisitos normativos apiicables st Sistema Integrado de gestion,

Cumplir con fas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencién contra caidas en altures y Ia legislacion aplicable cuando
sireaficen iahores de trabajo en ajturas a mas de 4,50mi v sobre un nivef inferor,

Cumplir con los pregramas, procedimientos. structivos, planes, efc, dei Sistema de gestion de seguridad, safud en el trabajo y gestion ambientai
y operativos establecidos por la UMNG o et cliente para desarollar fa fabor y las tareas criticas para prev

Gumpiir las normas y procedimientos de Seguridad, Salud ed el Trabajo y Ambiente estakiecidos por 1 universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de Area sobre 13 existencia de condiciones defectuosas, peligros. aspecins ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de trabajo, vy sistemas de conltrot de rigsgos.

- Desempenar su cargo can los roles y responsabilidades en Seguridad, Satud en el Trabajo y Ambiénte

Informar y/o reportar al encargado de Seguridad y Salud en et Trabajo y Gestion Ambiental {as condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de $STEA:

Participar activamente en |a divuigacidn e identificacion de ios materales peiigfosos que se utilizan dentro de 1a empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad {MSDS).

+ Participar activamente en las charlas y cursos relacionades con ef Sistema integrado de Gestidn,

~ Parlicipar activamesie €n los grupgs relacionados can'gl Sisterna Integrade-de Gestion, como son: Comité Paritario de Seguridad y Salud en gl
Trabaje, Grupo Adminisirativo de Gestidn Ambiental y Sanitaria y:Brigada de Emergencia, Comité.de Convivencla Labo

Pariicipar en charlas, cursos y talleres de entrenamienta en pravencidn y atenclon. de emergencias.

Participar en el desarrollo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema Integralo de Geston.

Procurar el cuidado integral de su satud, informando su estado da salud de una forma clarg v veraz,

Realizar las inspecciones aplicables al cargo. proponer 12s mejoras, hacer los reportes aljefe inmetliato y hacer seguimiento ai cierre de los
haliazgos

Ulilizar y mantener adecuada y responsablemente los-elementos de proleccion personai asighados.

Gestion Documental

Reafizar la conformacion, organizacion, rolulacion {cajas y carpetas), descripeian en inventario documentas y hoja de gontrol de expedientes),
adniipistracion, confrel, conservacion, préstamo.y consulia de los documentos de archive y expedientes, en el archivo de gestion: generados en
ejercicio de las funciones del dred a Ia que perfenece, de acuerdo con la 1abla de refencidn documentat aprobada, teniendo en cuenta fos principlos
e procedencia y orden original. el ticlo vital de fos docurnenies y la normatividad archivistica vigente. Debe impedi 0-evitar ia sustraccion,
destrugcion, ocultamienio o utilizacion indehidos de fa informacion.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Qrientacion a resullados
COMUNES Orientacion af usudrio y'al ciudadano
Transparencia
Campromise con la Crganizacion T
NIVEL JERARQUICO  Mangjo de ia informacion | =
NIVEL JERARQUIGO  Adsptacionaicammio " ) ) T T

MIVEL JERARQUICC O
MIVEL JERARQUICOC Relaciones inlerpersonales
NIVEL JERARQUICO Cotaboracion

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIll. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura de ja Universitiad

Procesos y procedimientos. instiucionales
+ Herramientas ofimaticas

Atencion al ysuario

Tecnicas de redaccin

- Tecnicas de archive y correspondencia

Sisternas de gestion de calidad, gestitn ambiental, sequridad v salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

IDEpEoma de bachiner ¥y cinco {8 meses de éxperiencia laboral.

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacjon Posgrado
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Xl EQUIVALENCIAS

Tituln de formacion lecneidoica o de formacion iécnica profesional, por un (1} afie de. experiencia refacionada, siempre y cuando se-acredite fa
ferminacion y aprobacion de fos estudios en fa respectiva modatidad; Tres (3) afios de experiencia relacionada por titsia de fosrmacion tecnologica o de
formacidn 1éenica profesional adicional al inisialmente exigido, y viceversa: Un (1) afo de educadidn superior por un (1) afio de experiencia y
viceversa. o por seis-{6) mases de experiencia relacionada y-curse especifico.de minimo sesenta (50) horas de duracion y viceversa, snempre %
cuando se acredite diploma de bachiller para ambos cases: Difloma de bachilter eri cualquier modalidad, gor aprobacidn de cuatro: (4) ahos de
educacion basica secundaria y un (1) aio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacian de cuatro {4} afos de educacion hasica secundania y
CAP dét SENA; Aprobacion de un {1} afio de educacion basjca secundaria por seis {6} meses de experiencia iaboral y viceversa, siempre y cruando-se
acredite Ia formacion basica primarid.a eguivalencia sespecie d¢& 1a formacion que imiparte i Servicie Nacional de Aprendizaie (SENA) se

establecera asilres (3) afios de educacién basica secundaria o dieciocho {18) meses de experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) afes de
fomacion en-edudacion superior, 6 dos {2).anos de experiencia por &l CAP técnico-del SENA y bachiier, con intensidad horaria entrs 1560 y'2000
horas: Tres (3) afios de formacion en educacidn superior o tres (3} afos de experiencia por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con infensidad
horaria superior a 2000 heras.

Firma jefe superior jerarquico
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Universidad y la Faculiad de Derecho.

JUSTIFICACION DEL CARGQO

Los precesos academico-investigativos requieren de un-sopore técrico administrativo para dar cumplimiento a fos requisitos exigidos por ta
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