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Il. AREA FUNCIONAL Recloria-Oficina Asesora Juridica=

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la asesoria jurfdica para Ya toma de decisiones del despacho del rectar, con ol fin de mejorar los procesos y las funciones de la geslion de las,
diferentes unidades académicas y administrativas de la Universidad. en concordancia con la normativa legal y reglamentaria

IV. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENGIALES

Asesorar a la Rectorfa y demas unidades académico-administrativas an fa formulacion, coordinacien y ejecucion de-las pofiticas y los planes
generales de la Universidad,

Ejercer el control de legalidad de los actos administrativos suscritos por la Rectoria.
« Presentar y absciver consulias, emitir conceptos propios del ejercicio de sus funciones y aportar efementos de juicio para la toma de decisiones.

Propenery realizar recornendaciones relacionadas con la mision institugional y Ios propésilos y objetivos de fa entidad que te sean confiados por la
administracion.

Velar por el cumplimiento de las leyes, las normas, las polificas, los procedimigntos, los pianes, los pragtamas, los proyectos y las metas de la
Universidad, recomendando los ajustes necesarios.

Etevar consultas a los diferentes drgancs del Estado, acerca de las situaciones excepcionales de derecho originadas en los actos administrativos y
académicos:de la Universidad,

' Representar a la Universidad en las actuaciones prejudiciales y demandas judiciales y en las acciones de tutela en que esta sea demandada o
deba acluar comg demandanie,

Revisar [os proyectos de resolutiones. acuerdos, reglamentos. convenios ¥ demas acloes administrativos gue. se requieran,

Alender de acuerde con las instruccionss del rector, los requerimientos de los organismos dé administracion y.control del Estado, en lo relacionado
con los asuntos juridicos de ta Universidad.

Elaborar proyectos de resolucién que decidan reclamacignes, mediante las cuales se agote a via de reclamacion adminislativa,
Cansclidar y mantener actuzlizada el compendio normativo de la Universidad, a nivel fisico y magnelico,

Velar por ia proteccion de ja documentacion e informacion que por razén de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su'cuidado o a la cual tenga
acceso, g impedir o evilar su sustraccion, destruccién, ocultamiento ¢ utitizacion indebida.

Evaluar el desempeiio dél personal a su cargo, de conformidad con las correspondientes disposicicnes legales y reglamentarias.
Cumplir con las polilicas y lus programas que tenga Ja Universidad relacionados con gestion dé calidad, safud ccupacional y medipambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas par fa Universidad,

- Aplicar y velar por los protocoles de confidencialidad. de la informacion & Ja gue haya lugar.

Lag demas que le sean asignadas por autoridad competenie. de acuerde con ¢l drea de desempeiio y la naturaleza del emplec.

Vi, DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
— '
Sistema Integrado de Gestion

* Promover los espacios.y recursos necesarios para la realizacion de capacitaciones y demas actividades para fa participacion de! personai de la
Instituciorn.

* Realizar la rendictdn de cuentas frente al desempeno de las aclividades asignadas para el Sistema Integrade de Gestion.

* Deglinar presupueste ylos recursos humanos, financieros ¥ tecnelogicos necesarios para el desarrolio de las actividades establecidas dentro del
Sistema Integrado de Gestién,

* Garantizar que se presentan informes sobre el desempefio del Sistema Integrado de Gestioh al Rector para su revision, ¥ que se usan como base
para la mejora continua.

« Crear conciencia sobre ef camplimiento de las funciones y responsabilidad frente al Sistema Integrado de Gestién,

- Supervisar af cumplimients y divulgacion de la Politica integral y normas estabiecidas.

Implementar acciones de mejora de acuerdo a las evidencias.

* Motivar ia participacicn de todes.jos miembros de su drea en las actividades de capacitacién y demas contenidas dentro dei Sistema Integrado de
Gestion.

Participar aclivamente en las reuniones relacionadas con ¢l Sistema Integrado de Gestion,

* Implementar los mecanismos necesarios para verificar ef cumpliriento de tas actividades enmarsadas ai Sistema Integrado de Gestién.
+ Verificar el cumplimiento de la politica integral, por parte' de todos los funcionarios de fa universidad
* Plantear solucionés para-tos problémas en materia de Seguridad, Salud en et Trabajo y Ambientel.

Informar periddicamente a las Directivas de la Universidad sobre ef desempeiio del Sistema integrado de Gestion.

* Manlener un programa educativa y promocional de Seguridad, Safud en el trabajc y Ambignte para todos.los trabajadores.

Establecer campanias de motivacien y divulgacion de normas Yy conocimienios técnicos lendientes a mantener un inlerés activo por la Seguridad,
Salud en el trabajo y Ambiente ¥ |a participacion de todo el gersonal.

* Realizar el seguimienio de la gjecucion de las aclividades establecidas en el Sisiema de Geslion de Seguridad y Salud en el {rabajo, J’\
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- Presentar propuestas para ajustar el plan de émergenciss, luego de los simulacros y de fa atencien de emergencias,
- Promaover y participar en el desarrolio 1as actividades sslabiecidas dentro dei Sistema- de Gestidn de Seguridad, Salud en el trabaje y Amblente.

Participar en las actividades de promocidn, divulgacion & informacién sobre Medicina Higiene y Seguridad industrial entre ef empleador y los
trabajadores. . .

- Actar como instrumento de vigilancia para el cumplimiento del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en trabajo en los lugares de trabajo,
+ Reportar hallazgos o desviaciones encontradas en las.inspecciones realizadas.

+ Vigilar el desérrolla de las actividades gue en maleria de Medicina, Higiene y Seguridad industrial debe realizar la empresa de actierdo con el
Reglamento de Higiene y Seguridad Indusirial,

* Visitar periddicamente los lugares de lrabaje e inspeccionarambientes, méaduinas, equipos y [as operaciones realizadas por el personal en las
diferentes areas e informar sobre los factores de riesgo v las medidas correclivas.

* Proponer la adapcion de madidas y ef desafrolle de actividades que procuren y mantengan fa salud y el bienestar de-los trabajadores y del
amblente de frabajo.

+ Realizar reuniohes de Seguricad y salud en &l trabajo come minimo mensuales

Elaborar el Acta de 1a reunion donde se consignen los temas tratados, compromisos y acciones a desarrollar.
* Manlener archivo.de fas actas de cada reunion y demis actividades que se desarraifen.

+ Colaborar con la investigacian y andlisis de las causas de los incidentes y enfermedades profesionales présentados. Proponiendo medidas
correctivas para evitar la ocurrendia,

+ Estudiar y considerar [as sugerencias que presarnitan los trabajadores.en materia de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial.

« Promover el cumplimiento a las normas fegales vigenies en HSE, los contemplados en et Reglamenta de Higiene y Seguridad Industrial, Politicas
HSE y demas directrices establecidas por la empresa.

+ Promover los contreles existentes en [a identificacion de los riesgos a los cuales que estan expuestos los trabajadores,
- Promover el uso y mantenimiento adecuado y responsablemente los elementos de proteccién personal de los trabajadores,

* Promover y participar en-las ¢apacitaciones pregramadas por la Emprasa v aplicar los conocimientos adgquiridos an ellas.

Promover a ios trabajadores el reporte cportung de los incidentes que se presenten 6 puedari presentarse én fa empresa.

* Promover a todao el personat en la participacion acliva del programa‘de inspecciones planeadas, realizando las respectivas listas de chegueo v
llevandg a caho ef plan de accion quese genere de éstas.

* Todas aguellas adicionalés que se encuentren descritas dentro de la Resolucién 201371986 v ia Nermalividad vigente en materla de HSE que la
complemente o modifiqué;

* Participar junto a las Riréctivas en la Revision del Programa de capacitacion én Seguridad y Salud en el frabajo minimio 1 vez al afio junlo

* Conocer ios resultades de |os Diagndsticos, mediciones higiénicas y en general (as evaluaciones realizadas dentro del SG-SST&A y emitir las

recomendaciones necesarias para controlar los peligros y aspectos ambientales

+ Conocer e identificar tas acclones a realizar en el plan de emergencia, pian de contingencia y pardicipar de los simutacros que se reatizan.

« Conocer {as hojas de seguridad {(MSD3) de los productos quimicos asignados para usatlos de acuerdo 2 ic establicido.
Cumplimiento de los requisitos nomativos aplicables al Sistema integrade de gestion.

Cumplir con as résponsabilidades establecidas en e} Programa Proteccion y Prevencian contra caldas en alturas v 14 legislacion aplicable cuando
se realicen labares de {rabajo en alturas a mas de 1.50mt o sobre tn nivel inferjor.

+ Cumplir con las programas; pracedimientas, instructivas, planes, etc. dél Sistema de gestion de seguridad, salud en el trabajo v gestisn ambiental
y operativos eslablecidos bor Ja UMNG o el cliente para desarrollar la labor y las {areas criticas para prevencion de enfermedades laborales e
incidentes de trabajo.

Cumplir [as normas y procedimientes de Seguridad, Salud en-el Trabajo y Amibiente establecidos per {a universidad.

Dar aviso inmediato a sus jefes de drea sobre la existencia de condiclones- defectuosas, peligros, aspecios ambigntales, fallas en las instalaciones,
maquinarsias, procesos y operacionss de trabajo, v sistemas de contrct de riesgos.

Desempefiar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en &l Trabaje y Ambiente.

Informar yfo reppriar al encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental las condiciones. peligrosas a acontecimieritos ef
materida de SSTA.

Participar aclivamente en la divulgacicn e identificacion de ios materiales peligrosos que se utilizan denitro de 1a empresa de acuerde a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar activaimente en las charlas v cursos relacionados con el Sistema Integrado de Gestién.

Participar activamente en los grupes relacionados con af Sistema Integrado’ de Gestién, coma son:-Comité Paritaria de Seguridad y Salud en &l
Trabajo, Grupe Administrativo de Gestion Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Laboral, Auditores, enire otios.

Participar en charlas, curses v falleres de entrenamiento én prevencion y atencion de emergencias.
Participar en el desarroilo de los programas, procedimientos y agtividades asociadas al Sistema integrado de Gestian;
Procurar ef cuidade integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara ¥ VEraz.

+ Realizar las inspecciones: aplicables‘al cargo, proponer las: mejoras, hacer los repartes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de'los
haliazgos. )

Litilizar y mantener adecuada y responsabiemente los elementos de proteccion personal asionados.
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Gestién Documental

Disporer de los recurses necesarios para la creacion, adopeién, funcionamiento, seguimiento, control v sestenibilidad del sistema de gestion
docurnentat {POLITICAS, PINAR Y PGD}

Garantizar los-espacies.y las instataciongs necesarias para ef correclo funcionamiento de las archivos del UMNG, atendiendo las especificacionss
tecnicas yiineamientos expedidos por el Archivo General de la Nacidn.

velar par que los servidorés piblicos al desvincularse de las funciones titulares, entreguen los documentos de archive 2 informacian a su cargo
debidamente invenlaniados, conforme a las normas y procedimientos que establecidos por ef Archivo General de fa Nacidn,

Garanlizar la integridad, autenticidad, veracidad, fidelidad, organizacion, conservacion y disposicion para consullade los documentos de archivo @
infesmacién-generados en désarrolio de las funcienes asignadas al UMNG, ast como, velar por la oportuna y adecuada prestacién de los servicios
archivisticos, impidigndo o evitande la sustraccion, destruccién, ccultamienta o utilizacién indebidos.

Garantizar la formulacian y ejecucién de programas de capacitacion y actualizacion en temas de gestion documental para {03 servidores publicos
-del UMNG.

* ‘Velar y respender por fa adetuada conformatidn, organizacion, descripgion (inventario). administracian; control; conservacitn, presevacién y
consulta de los documentos de archivo, en el archive de gestidn, generados en gjerciciorde las funciones det drea a'su cargo, de acuérdo con fa
tabia de retencion dacumental aprobada, teniende en cuenta los principios de procedencia.y orden original, el ciclo vitai de los documentos'y Ia
normatividad archivisiica vigenla. Debe impedic o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o ufilizacién indebidos de'la informacidn.

Codige serie Nombre serie documental Detaile

31900-2,11 Actas Entrega de dependencia e

3100245 Aclasde Comitédecorciiacion  Sollcitudes, Respiestes T
3100-141 l Con;:e-ptog Jﬁ;id‘icéé S -“AI Cc;ﬁséjﬁ Supserior Unlvef-e‘.llareo Aias Umdadtle‘;;\-(;ademlco“Rgﬁ;lr;l;fratwas o

So |c1iudes Respuesias

" 3100;23;‘! - lﬁéfééﬁns Respﬁeét'a Efle‘rer;hGé ae o Soliciiudes, Respuestas derecho Petlc:nn -
pelicion
3100501 . o Inveshgaﬁuones Admlmstrahvas N S Elcnﬁd mir:f‘orme Descargus Fallo o
m:‘i1'0'(};45.‘4 ‘ . Procesos Jurldlcos mNottﬁcacmnes F'oderes Autos Pruegas Alegalos Recursos Respuestas, Sente'r{é:xasw
3'1@—56.5 . “ T'tjlélaé T Respuestas_a Tutelas. Nolifcacmn

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES ™ " Orienfacion a resultados ]
C UNES ... Lrientacon at usuario y al cmdadano
COMUNES S __'lfrgl__rwspa{gnclq_

NIVEL JERARQUICO
NiVEL JERARQUICO

NiVELJERAROUlCO ) i“”LIdEr’lZQO de grupos de trabajo (Cuando tengan personai a cargo} N
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones [Cuando fengan.personal‘a carge)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Viil. CONOCIMIENTOS BASICOS

Conslitucidn Polltica

Estructura ¥ administracién del Estado

Politicas pdbficas en materia de educacion

Normativa de .educacidn superior

Planeacién estralégica

Sisternas de geslion de calidad, gestion ambienial, segufidad y salud ocupacional
Autcevaluacién y Acreditacion Institucional de alta calidad

Herramientas ofimaticas

Normatividad vigente sobre Gestidn def Talento Humano

Normas y procedimientos en todas las dreas de darocho

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
ITitulo profesional, Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion y cuarenta y-un {4 1) meses de experiencia profesional relacionada. ]

X\. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado
- Dearacho

|

Nivel de formacidon Posgrado
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XH. EQUIVALENCIAS

El tituln de posgrade en |a modalidad de especializacion poDos {2) afios de expariencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el {fulo
profesional: o Titulo profesional adicional al exigide en el reglisito del respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacién adicional sea afin con las
funsienes del cargo: o Terminacidn y aprobacion de estudios profesionales adicicnales al titulo profesicnal -exigido en el requisito del respectivo
smpleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del carge, y un (1) afio de experiencia profesionaEl tituln. de
posgrado-en la modalidad de maestria pofres {3} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre gque se acredite el titulo profesional; o Titulo
profesional adicienal al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha farmacion adicional sea afin con las funcienes del cargo;
o Terminacion y aprobacién de-esludics profesionales adiclonales al titulo profesional exigido en ¢l reguisiio del respectivo empleo, siempre. y cuando
dicha formacian adicional sez afin con las funciones del cargo, y un (1) afo de experiencia profesionaEl titulo de posgrado en la modalidad de
doctorado o posdectorado porCuatro (4) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titule profesional; o Tituio

profesional adicienal al.exigido en et requisite del respeclivo empleo, siempré y cuanda dicha formacion adicional sea afin con las funcienes del cargo:
o Terminacion y aprebacion de estudios. profesionales -adicionales al titulo profesional exigide en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin cori |dsffungignes del cargo, y dos (2] aios de experiencia profelionalTpes (3¥3fios de experiencia profesional por
tltuio.universitaiio. adicional al afﬁido n .2l rgfgfsito del respectivo empleo. i ﬁ

E B i-;{mediato.{/ Firma | or 'erérquicq’,if
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NIVEL: ASESOR
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JUSTIFICACION DEL CARGO

E! ¢argo se hace necesario para dirigir y-coordinar la Oficina Asesora Juridica, con el fin-que apoye en los procedimientos legales intetnos de la
Universidad, de dcuerdo a fas Leyes legales vigentes, los Reglamentos Internas y las demas leyes v disposiciones aplicables para evitar el dafio
antijurico a la Institucién

Firma jefe inmediato Firma jefe’supgrior jerarquico



