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ia-Cficing ridica- iG Consiftas y Conceplos-
Il. AREA FUNCIONAL Rectoria-Cficina Asesora Juridica-Seccitn de Consuitas y 0

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Agislle, apoyar y ejecutar 1as labores encomendadas por #l jefe inmediate en las unidades o areas intemas encargadas de desarrollar las politicas, los.
planes, los programas vy los proyectos de fa Universidag

IV. PROFPOSITO ESPECIFICO

Ofientar juridicamente las achvidades académico administeativas gue realiza 1a UMNG, garantizando que asién ajusiadas. a los lineamientos o
normatividad jundica tanto inlerna como extarna.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Cumplic con las politicas v Ios programas que lenga a Universidad relacionados con geslion de caiidad, salud otupacional y medioambignte,

Asislir a las capacitaciones programadas por la Universidad,

Velar por fa proleccion de fa documentacian & informacién que por razén de su empleo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidadoe o a la cual tenga
anceso, & impedis o evitar sy sustraccitn, destruccion, oculftamiento o Wilizacien indebida.

Aghicar y velar por ios protocolus de confidencialidad de la informacion a la que haya lugar,

Las demds que 1€ sean asignadas por autoridad competente, de acuerto con el drea de desempefio y [a naturaleza del empigo.
Promover @ implemantar Jos procedimientss e instrumentos que se requieran para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.
Froveciar, desarrollar y recomendar ias acclones que deban adontarse para lograr fos objetivos y las metas propuesias.,

Aststir al jefe inmedialo en el planeamiento. la evaluacién y el controf de 2 gestion de la dependencia en donde Se encuentra asignado.

Fagicipar gn la formulacion. el diseno, la organizacion. la ejecucion y el cantrol de planes y programas de! area biterria de su competentia, asi
€0Mmo enlos comitas de ios cuales hace parte © asiste comoinvitado

Participar an fa formitacion, et diserio, fa organizacion, la gjecucion y &l contrgl de planes.y programas det drea interna de si compelencia.

Coordingr, promover y participar en fos esiudios e Tnvestigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo v el oportunn
cumplimienta de los planes, programas y proyecios, ast coma la ejecucion y la utitizacion optima de los recursos disponibles.

Administrar, confrplar y evaluar ef desarrolla de los pregrarnas, os provectos y las actividades propias del 4rea.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Broyectar para rova de §a Jefe de i Oficing Asesora Juridica Iog conceptos jurldicos gue sean requeridos por fes unidades académico adnyinistrativas, de conformidad
con o dispuesto en &t Procetfimiento e Calidad denominado Concaptos Legatesy.

Biercer al contro! de tegslidad de fas comunicacionss oficialss a suscribir por parte del Rector,

Bercerel conteot de fegslidad de formatos, planiifas.y poderes que requiéran ia firma de Rector

Bpercer of control de legalidad de los normojiramas de ins procesos de gestidn de calidag,

Hergaiizar y publicar en @ pdging WES e s Universidad gf rosnpendio normativo de la Universidad Militar Nusva Granada.
Bhantener actustizade of contenido correspondients 2 1s Ofician Asestrs furfdica sn la Paging Web y o intvanet de i Universidad

Blevar o conirlt pstatdisticn dé tos docurneatns sovisad o por e5ta Secoion e infanmario correspondiante o Téenteo del Slstems de Geshan de Calided para e
siddicador de Calidad

Sistema Integrado de Gestion

Conacer ¢ identificar las actiones a realizar en el plan de emergendia, plan de contingencia y padicipar de los simulacros que se realizan.
Conocer ias hojas de sagurided (MSDS) de fos producios quimices asignados para usarles de acuerdo a lo establecido
Cumpiimiento de los requisitos nonmatives apiicables a! Sistema imegrado de gestion.

Cumpliy con las responsabiidatdes eglabiscidas an of Programa Proteccidn y Prevencidn contra caidas en alturas v la legislacion aplicable cuando
se realicen labores de rabajd en alluras a mas de 1,500t o-sobre un nivel inderior,

Cﬂm_p%ir cort {os programas, procedimigntos, instructivos, planes, etc. del Skstema de gestion de seguridad, salud en sl rabajo y gestién dmbiental
¥ operativos establecidos por fa UMNG o ¢l cliente para deésarroiiar Ia labor vy lag tareas criticas para prav

Curaplirias nonias y procedimientos de Seguidad. Salud enel Trabajo v Ambiente establecidos por la univeérsidad;

Dar avisg inmediato a sus jefes de dred sobre la exislenca de condicionas defectuosas, peligros, aspectos ambientales, fallas én fas instalaciones,
Maguinanas. procesoes v eperaciones de trabiajo, v sistemas de control de fiesgos.

Cesempentar su cargn con 0s roles y responsabilidades en Seaundad, Satud en & Trabajo y Amblente

informadr yio repartar &l encargade de Sequridad v Salud en ef Tratiejo'y Geslton Amblentsl fas condiciones peligrosas ¢ aconiecimientos en
materia de S8TEA.

Pasticipar actvarmente en la dvulgacion e ldentificacion de los maleriates pefigrosos que se utilizan denfro de la empresa de acuerde a las hojas de
segurdad (MEDS)

Padicipar aciivaments en tas chadas y cursos relacionados coo ef Sisterva Integrado de Gestion.

Partcipar aclivaments gn los grupos relacionados con f Sisiema integrade di Gestion, como sory Comité Paritario de Seguridad vy Salud en el
Trabajo. Grupo Administiative de Gestion Ambientat y Sanitana y Brigada de Emergenciz. Comite de Convivencia Labo

Patticipar en charles, cursos v talleres de entrenaniienio en prevencion y atendion de SMergencias.

Participar 21 ¢f desarrolio de tos programas, procedimientos y actividades asouiadas at Sistema Integrado de Gestion., %f




Procurar & cuidado integral de su salud, informande su estado de salud de una forma clara y veraz.

Raatizar las inspecsionas aplicabies a1 GArgo, proponer 1as Majorss. hacer los reportes aljefe metdiale y hacer sequintenta al cierre de los
hallazgos

Utifizar y mantener adecuada y responsablemente Jos elementos de profeccidn personal asignados.

Gestion Documental

Velar y responder por la adecuada cohfbrmacion, organizacion, descripeion {inventario), a_dmil}is!raqién, CBI”!(I‘(?!, conservagién. preservacion y
sonsulta de los documentos de archivo, en el archiva de gestion. generados en ejerticid <_:1e tag funcmpgs det area a su cargo. de acuerdo ccml ia
tabla de relencién documentat aprobada, feniendo en cuenta jos principios de procedencia y orden osiginal, el ciclo vital de los dosumentos y la

noematividad archivistica vigente. Debe imipedis o evitar 1z sustraccion, destrucgion. ocultamianto o utilizacidn indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES Ordentacion glusuatioyal ciudadeno o
COMUNES Transparentia B

i

UCO | Aprendizgiecontiuo .
NIVELJERAROUICO  Expericia profesional

N
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NIVEL JERARQUICO  Liderazgo de grupos de trabajo (Cuanda tengan personalacarge)
NIVEL JERARQUIGT Toma de decistonas (Cuando iengan personal & cargo}

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIL-CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica

Estructura y admimsiracion del Estado
Politicas publicas en maieria de educacion
Herramigntas cfimalicas

Estructura de ja Universidad

Procesos vy procedimientos institucionales

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

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES

IT}‘IUIC) profesional dety titulo de pasgrado en la modalidad especiatizacion y siele (7} meses dg éxperiencia profesional relacionada,

Xl. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

I- Dereche

Nivel de formacién Posgrado

[ - Tiulo de posgrado en la modalidad de especializacion en Derecha Sancionatorio, Adminisiraiiva

Xil. EQUIVALENCIAS

i titulo da posgrado an la modaiidad deespeciabizacion poDos (2) anos de experiencia.profesional y viceversa, siEmpre que 5& acredite ef litulo
profesional o Titule profesionat adicional al exigide en 2 requisity del respeclivo empleo, siempre v cuande dicha formacion adicionat sea alfin con las
funciones ded cargo: o Tarminacion y aprobacion de estudins profesionales adicionates al titilo profesional exigido en e raguisito del respactivo
emplgo. siempre y cuando dicha formacion adicianal sea afin contas funciones del cargo. y un {13 afio de experiencia profesionak! tiluio de

posgrado en la modalidad te maestiia pofTres (3) afos de experiencia prdfesional v viceversa, siempre que se acredite e ttulo profesional: o Titulo
profesiong! adicional at exigido en ef requisito dal respectivo empleo. siempee y cuando dicha formacion adicionat sea afin con las funciones del cargo,
o Terminacién y aprobacian de estidios profesionales adicionales a filulo profesional exigide =n el requisito del respective emples, siémpre y cuando
dicha formacian adicional sea afin con las fnciones dei carge, y un (1) afio de experiencia profesionakl tilulo de posgrado en la modatidad de
doctorado o posdociarado porCuatrt (4) afos de experiencia profesional y vicevera, siempre que se acredite ef titulo profesional; o Tiuloe

pratesional adiciond al exigido en el requisito del respectivo emplés, siempre y cuando dicha formacion adiconal sea afin con las funciones det cargo;
o Terminacion y aprobacién de estudios profesionates adicionales at titule. profasional exigido en et requisito del respactivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones det cargo, y dos (2) afos de experiencia profesionalltes {3) afios de experiencia profesional por
tikilo universitaric adi{:iogal\al exigido en gl requisite del respectivo emplag.

Edli

Firma jefe inmediato Firma jefe superiorjerérqu_ico_;f
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se hate necesario un cargo gue resuelva situaciones juridicas complejas, que involucran la aplicacion de normas adadémico administrativas en
armania con las ceglas del derecho comadn y ios principios generales de derecho; enfocada en derechos de peticion.

i
Firmajefe inmediato

Firma jefe superior jerdrquico




