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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL coDIGO GRADO CODIFICACION UBICACIGN CARGO JEFE
EMPLED INTERNA DIVTAH INMEDIATO.
| . Segin et Director de Posgrados
SECRETARIO EJECUTIVO 4240 8 A1018.631 L& ?uncma! g

i ] ica- itag de Derecho-Decanaliura Facuifadide Derecho-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Facuitag de Derecho-D

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer actividades de apoyo administrativo o complementarias de las areas propias de los niveles supér%nres © que se caractericen por el predominic
de actividades manuales o de simple ejecucion.

Iv. PROPOSITO ESPECIFICO
| Brindar acompanamignto en la dreccidn de Postgrados {Bireciivos ¢ coordinadores) en actividades, academica - adminigirativas, |

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Recibir, revisar, clasificar, radicar. distribuir y contralar documentos, datos, glemenias y correspondencla relacionados con los asuntos de
competencia det area,

Llevar y mantener acluaiizados l0s registros de-cardcler técnico, administrativo y financiero, y respgnder por su exactitud.
Qrientar a los usuarios y suministrar ia informiacion que le sea solictada, de conformidan con los documentos esiablecidos.

- Desempefar funciones de oficina v de asistencia administrativa. encaminadas a facifiar £l desarrollo y elecucion de las actividades del area de
desempefio,

Reaizar 1dhores proplas.de jos servicios generales que determine fa instilucion

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades dei servicio las requieran.

Curplir con las paliticas v progranias que tenga la tniversidad relacionados.con géstion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asislir a las capacitaciones programadas por la Universidad,

Vetar-por la proteccion: de ta documentacion e informacion gue por razén de su empled, cargo ¢ funcion conserve bajo sy cuidado oz la cualtenga
acceso, e impedir o evitar su suslraccién, destauccion, ctultamiento o utifizacion Indebida,

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de la informacin a la que haya lugar,

Las demas que e sean asignadas gor autcridad cormpetente, de acuerdo con ef drea de desempefio y 1 naturalsza del empieo,

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Programar el Calendario con ias vetvidsdes de la Direccidn da Posgrados.

Programar las fachas de cierre de definitivas de todos Ios programas.

Elaborar las-Cargas académicas 4e fos estudiantes antiguos y nueves, ios que van cormpletos v los de materioz perdidas, splazamiento de semestre, reingrasos y
homnclogaciones.

Boiictar las aulas para el proceso de entrevistas ¥ examenes de admision,

Bitar 3 losinseritos @ las Espaciatizaciones.y Maestrias mediante correc electrénico,

Realizar dcompafiamients administrative 2 los soordinadores en ef process de seleceion, folocopias de exdmenes, listados de inscritos v formates de antravistas.
Resguardar el archiva de los estudiantes.gque no fueron admitidos con los respactivos listados.

Soficitar ante la Davision de Regisira Académico, &l clerie de dafinitivas de Jos estudiantes de postgrados para generar recibos de page de matdcula dej sigliente
Semestre.

Verificar de manera constante ef registeg de patae de ios sstudiantes da log programas de pastgrado:
Brearlos grupos v a3 persodos en of sistema de cargas acaddmicss, con el fin de elsbarar fas cargas Académicas dn los estudiantes,
Baver les fistadps de ins electivas que escogen los estudiantes

Haborar las Jarpas académicas de los estudiantes antiguos y nudugs, o8 due van compleios v ks de matedias perdidas, anlazamients de sermestre, reingrases y
homaologacones

Briaar fos histades con los estudiantes 8 Ja Division Financiers para is elsboracion de los reeibos de pago de marricuias
Weamntar a5 corresciones de notas, exdmenes de suficiencia v izs homolopaciones

Ernviar soticitud 4 Ii Vicerractoria Acadéniica para Ta creacion de log docentes que ingresar a ta universidad come nuevos para que les creen usuarios v clavesy puedsy
avcedar abajuerlistas de ssistencly, evaluacidn docente v regrstras.aotas.

Asignar los docente en of sistema espetificads por 13 Universidad con relacion  las ssignaturas a dictarse en los programay postgrade de Derecho.

tlevar ia estadistica conla permanencia estudiant! de tos estudiantes de fss Edpecializaciones y 135 Maestrias —con el fn de vesificar fa desercion de lot estudiantes
acumulada por sehortes,

Brogramar junte con 3 Divisidn de Recursos Educativos [x asignacion ds aulas para-el afio siguiente.

Cansolidar 1os horarios de clases de fus programas de postgrade de la Facultad de Derecho, pars ser enviados a la Division de Registro Académizo para gue puedan
expedir certifisaciones de estudin 3 los exfudiantes de cads semestre,

Regquerl 3 ia Division de Financiera jus certificados de pago v relarion de log mistos de <ada tno de los Diractores y Jurados de Trabajos de Grado,
Lievar uaa 25tadistios en Excel e las designacianes realitadas por &i Director de T dependancia, informando tes tiempos.de respuesta,
Hacer fas cartieaciones de pago de fos Directores v iurados dé trabajos de prado’a sef tramiitacas a ja Divisién Financiera para su tespectivo pago.

Betar perghents di que {4 informacidn que €0 colpsds en fa pagina web de fa universidad con resperto-a los programas académicos esten actualizadas, enviar los
<cambios que han reslizade cade programa da Bspecisiizaciones v tas Maestrias.

Enviar 3 fa Decanarira de b Facultad de Devechs, los planes de astudios y los horarios de elases para ser publicadas enla pagina dé la universidad pata la consulta de
estudiantes y aspirantes,

Hacer fos formatas con [os trémites de trastadas, reintegros ¥ bajas de Ios alementos requeridos por la Direccion de Posprados.
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Brrviar & Jd Divisidn 2 Régietrs Arstdmico s listados de los estudientes pars que les treen sdithgas v generaciin de redibos de pago de matricula,

Eraborar fa s actas de cooterminales y tramsitirtas a la Facultad de Derecho para.que sean otorpados ins paz y salvos correspandientes pars optar por los titulos de
especiatizacion y maestria,

Harer &f plan de compras de cada afoy apoyar con el presupuesta.

Tontrastat B} presupuestado asignado frente al prasupuesto por gastar an fa Diraceidn de Posgrades,

Tramitar fas salicitudas de recursos Bibliogrdficos a 1a Bibhoteca de 1a Universidad.

fealizar el Ioforme de cantratacidn de los docentes en cada uno de los semastres {mayo, noviembri) ser enviads a los coordinadores de cada uno de los brogramas.
Enviar a o3 coordinadores fas solicttodes de {os documentos Gue deben anaxsr Igs docentes.a contratar

Eiaborar los formatads de solicitudes de cantratatidn de OPS. {Drdan da Prestagisn dé Servizio)

Verificar los antetedentes de los docentes an fa Fracuraduria, Contraloria ¥ policia,

Tramitar jas Solichtudes de OPS (Orden de Presiacion de Servicio} para lasrespectivas firmas de {3 Directora de Posgradaes, la Decana de la Facultad de Derecho y fa df
Patrimomme,

Ragicar lagsolicitudes e OPF {Ordan de Prestanien da Servicio} a ia Vicervectorta Atadémica conplazo de guince (3] diag calendaria,
£nviar correns lof docentes ¥ coordinadares para que se acerguen a firmar os contratos correspondientes.
Hacer un informe-con los decumentos gue deben hacer llegar Jos docentes para los raspertivos tramites de pagos.

Erwiar & s coordinadores de programala informacion con fos documentos peadientes para gue sfos les notifiquen eade uno de los docentes a.carge con sus
SARFRITIES,

Hacer fas recpetivas certificatrones de pago y ser tramitadas a 12 Divisidn Financiera.
Hacer anulaziones o iberationes de jos contratas de OPS {Orden de Prestacian dé Servicio} znte ja Bivision de Talanto Humarno,
Realizar estadistics de jog contratos tramitas recibidos'y con gagos.registrades.

fesptinder los ofitids enviados por la Divisidn de Tatents Hurmano sobre el reporte de Jas contratos que ho Se han tramitatic a ia Division Fipsnciers ton su
LEIRELTIVO PRED.

Recibir as cugntas de cobro de cadz uno de os meses y tramitarle ante fs oficina de cotizaciones para su respettiva pago.

Mantenat el en medio magnésen y fisico fas hojas de vida de los docentes gue dictan o han dictado clases entatds unio de Tos semestres de cada una de las
Espetiatizationes y fas Maestrias.

Gestionar junto con los coordinadores lag solichudes con los olicios da darechos de peticidn, guejas, reclamos y con tadas las solicitudes gue Beguen a s Direccin d
Posyrsdos de Derecha.

Gesuonar Lo con 105 coardinadores 1os ramies raspeciives & ias_sébanss de notas de fos estudiantes, formatos para diversas wdmites que se mangjanen Ja
Dirgedidn dz Posgradas de Devecho.,

Sclinnar ias mesas de ayudas con tos reguerimientos de la oficing,

Hazer 2l acta ton la eliminacicn de documenios del ado antericr para dar'de baja.

Sistema Integrado de Gestidn

Conocer e identificar las acciones a realizar en el pian de emergendia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conoger las hojas de seguridad (MSDS) de los productes quimicos asignados para-usarios de acuerds a lo. establecido
Cumplimiento de log requisitos nermativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con 1as responsabilidades establecidas en el Programa Protection y Prevencitn contra caidas en alturas y la legisiacicn aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt & sobre un nivel inferior.

Cumplir con 193 programas, procedimientos, instruclivos, planes, eic. del Sistema de gestion de seguridad, saktd en el irabajo y gestion ambiental
y operalivos estabiecidas por la UMNG o ef cliente para desarrofiar 1a labor v 1as tafeas criticas para prev

Cumplir 1as normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo ¥ Ambiente estabiecidos por la universidad,

‘Dar aviso inmediato a sus jefes de area sobre 3 existencia dé condicicnes defectuosas, peligros, aspecios anibientales, [a%as en las instalaciones,
maginanas, procesos y operaciones de trabajo. y sisteras de controt de riesgos,

Desempenar su carge con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

Informar yio reporiar al encargado de Seguridad y Salud en et Trabajo y Gestidn Ambiental las condiciones peligrasas o acontecimientos en

materia de SS5TIA,

Participar activamente en 1a divaigacion e identificacion de los maleriales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo a fas hojas de
seguridad (MSDS).

Pardicipar activamente en las charas y curses relacionados con el Sistema Inlegrado de Gestian.

Participat activamente en los grepos relacionades con ¢l Sistema Integrade de Gestion, cornd soiv: Comité Paritario de Seguridad v Salud en et
Traliajo. Grupo Adminisiralivo de Gesion Ambiental y Sanitaria ¥ Brigada de Emergencia, Comilé de Conyivencia Labo

Participar en charlas, cursos y tafferas de enlfenamiento-en prevencian y atencién de emergancias,
Parlicipar en el desamolic de los programas, procedimientos y activisades asocladas at Sistema integrado de-Gestion.
Procurar et cuidado Integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz,

Realizar las inspecoiones aplicables al cargo, praponer las majoras, hacer los reportes al jefe inmediaioy hacer seguimiento al cieme de los
hallazgos

Utilizar y mantener agecuada y responsablemente los elemenics de proteccion personat asignados,

Gestion Documental

Realizar ta conformyacién, organizacion, rotulacion feajas y carpetas), descripcion en inventario documental y hoja de control de expediantes),
administracién, gonirel, conservacion, prastama y censuita de los documentos de archive y expedientes, en el archivo de gestion, generados en
ejercicie de las funtiones def aréa a la que pertenece, de acuerdo con la tabla de retencion documental aprobada, teniendc en cuenta los principios
da procedencia y orden original, el cicle vital de los documentos v 1a ncrmatividad archivistica vigente. Debe impedif o evitar 1a sustraccion,
desiruccion, ocultamiento o utfiizacién. indebidos de ia informacion,

L T BT LT LY P ¥ U S LT AP VIR SUUNSL I S T L Emam am o - -



Vii. COMPETENCIAS

COMUNES __Onenlacion a resuitados e

&)N‘IGMESM T Crigntaciép atusuario y &l ciudadano
oM 5 ' Transparencia o

- Comprormise con la Organizacian

NIVEL JERARGUICO

NIVEL JERARD . Adaptagicn al cambio . :

MIVEL JERARQUICC Discipling B
IIVEL JERARQUICO Relaciones interpersocnales N

NIVEL JERARQUICO Colaberagion

FORMACION ACADEMICA Y-EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

- {Jonstitucién Politica
Estruciura de la Uiniversidad
Procesos y procedimientos instiucionales
Herramientas ofimdticas

- Alencion al usuario

- Tecnicas de redaccion

Tecnicas'de archiyn y correspondencia

 Sistemas de gestion de calidad, gestion ambientat, sequngad y salud-ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X, REQUISITOS GENERALES

IDipIoma da bachiller y 4umce (15) meses de expenencia abaral.

Xi. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

Nivel de formacion Posgrado

Xil. EQUIVALENCIAS

Titulo de foimacion lecnologica ¢ de fomacion téenica profesional, gor un (1) ahe de experlencia relacionada, siempre y cuando.se acredite la
terinacion y aprobacion de los estudios en ia respectiva modalidad; Tres {3} afos de experienicia relacionada por iitule de formacion teenoldgica o de
formacign tecnica profesional adicional al inicialmente exigida, y viceversa; Un (1) afic de educacion superior por un (1) afo de experiencia y
viceversa, o por seis (B) meses de experiencia relacionada.y curso especifico de minimo sesenta (B horas de duracién y viceversa, siempre y
cuando se-acredite diploma de bachilier para ambos casos: Diploma de bachiller en cualguier modalidad, por aprebacion de cuatro (4) afos de
educacicn basica secundaria’y un {1} afdo de experiencia faboral y viceversa, o por aprobacién dé cuatro (4) afos de educacion basica secundaria y
CAP dei SENA; Aprobacion de un {1) afio de educacion basica secundaria por sels (6] meses de experiencia laboral v viceversa, siempre y cuando.se
acrecile la formacian basica primarid.a equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje {SENA} se

estabiecera asflres {3) afos de educacian basica:secundaria o dieciocha (18} meses te experiencia, por el CAP del SENA; Dos (2) anios de
formacion en educacion supenor, o dos {2) afdos de expariencia por el GAP tecnico det SENA y bachitler, con intertsidad horarla entre 1500 y 2000

horas; Tres (3) afios de formacion en.educacion sipsrior o treg (3Y afios de experiencia por el CAP Téchico ¢ei SENA y-bachiiler, con intensidad
heraria superior a 2000 horas,

e —_

irma jefeSUPETIOT jerarquico
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Se requiere por fa ruliplicidad de actividades que bay que realizar en ¢f desarrolio del proceso académico administrative.

JUSTIFICACION DEL CARGO
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