g’%ﬁ; UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GF;ANADA
J¥  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL
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EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL -Segdn el Director de consultorio
ESPECIALIZADO 2028 16 2028-16-75 area funcional

; ! f feas itad de Derecho-Decanalura Facultad de-Derechy-
Il. AREA FUNGCIONAL Vicerreclonia Académica-Faculiad de Derec eca,

{ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Propaner, asistlr y ejecutar fas actividades encomendadas por el jefe inmediate, en las unidades o dreas internas encargadas de desarrollar las
polilicas, 06 pianes: los programas-y los proyecios de la Universidad.

V. PROPOSITO ESPECIFICO
I Orgarizar y dirigir la administracion det consulterio juridico l

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Paricipac e fa formulacion, ef disefio, la organtzacion, & ejecucitn y el conlrol de planes y programas del area interna te su corapetancia; asi
comic en ks comités de fos cuales Nace parle o asiste como invitada, :

Participar en ia formulacin, el disefio, la organizacion. fa ejecicion y &l conirol de planes y programas gel area intema de su compelencia.

Louedinar, promover y participar en los estudios & investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su-cargo y el opertuno
cumpfimiento de'los planes. programas y proyactos, asi como fa ejecucion y iz utilizacion optima e los recursos disponibles.

Adminisirar, controlary evatuar el desarclio de jos programas, proyectos y actividades propias del area.
Propener e impiantar los procedimientos e instrumentos que se requieran para mejorar la prestacion dé los servicios a su cargo,

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que-deban adoptarse, para lograr los objetives y tas melas propuestas.

Preparar 1 infermacion con Ja documentacion respectiva que requieran las entidades recloras de la Universidad.
Participar #n el desarrollo dw ias funciones propias.da la dependencia,
Cumplir cop fas politicas. y los programas gue tenga la Usiversidad relacionadas con gestion de calidad, salud seupacional y medioambienie,

Aslsty a las capatilaciones programadas per la Universidag.

Velar por fa protecoion de la documentacidn g informacion que por razon de su emplen, targo o funcidn conserve bajo $u tuidado o 4 fa cugitenga
acceso. eimpedlr O evitar su sustraceldn, destruceidn, ocuitamientt o ullizacian ndebida.

Aplicar y.velar per {os-protocoigs de confidencialidad de fa infermacion a la que haya lugar.

« Las.demas que fe sean asignadas por.auloridad competente, de acuerdo con el area de desempedic v 1a naiuraleza det empleo.

Py

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESFECIFICAS

Qrganizar y dirigir la adrmunistrazion del Consuiterio juridico y del Centrg de Conciliacion.

Elabdrar ol presupuesto y plon 46 compras anuat del Consultorio Juridica y del Centro de Conciliacién,

Cantratar v welar por el trdmite, cumplimiento v permanencs de ios canvenios con entidadas pablicas Y privedas de cardcter socidl o comunitario para establecer
SORSURDCIGS unditas,

Verlficar i3 asstencis de s monieres, sstudiantes coordinatores, docentes asesores v docenites coordinadoras de ares, tanto en s sede central comi én los
Lemsuirorioy satdhtes vio movifidades v enel centro de concitiscion,

Convocar y presidin [as reuniones con ios monitores y estudiantes coordinadores para resolver kspectos de orden administrativo en cads une de-los cansultorios
sateltes y del Contra Fe Concibatmn

Iriszalar s soosultorios satéies o movies presentands ante Is cominidad a jos nueves cotrdinadores v estudiantes intepeantes de ids consuliarios,

Presentar ante el Director General del Consvitorie luridica un-infarme semestral sobre el fancionamiento administeative de los consultorios juridicos v del Centro de
Lancianon,

Sistema Integrado de Gestion

Condcer.e dentificar las acciones a realizar en al plan de emergencia, plan de contingencia ¥ participar de los sinuilacros que se realizan,
Conocer tas hojas de seguridad (MSDS) de los productos guimicos asignados para usarlos de acuerdo a o establacido
Cumpiimianto de 10s requisitos normiativos apficables at Sistema integrado de gestion.

Cump}g con las responsabilidades estiblecidas en al Programs Protescién y Prevencidn conira caidas en aturas v la legisiacion aplicable cuandg
s@ realicen fabores de trabajo en alluras a mas de 1,50mt o_sobre un nivet inferior.

Cumplir con las programas, procedinientos, idstructivos, planes, eic. del Sistema de gestion ge sequridad, salud en e trabajo v gestion ambigntal
y operalvos- esiablecidos por s UMNG o el cliente para desarroliar la labor v las tareas criticas para prev

Cumplr las normas y procedimienios de Seguridad, Salud en el "f’rabajo y Ambiente establecidas por la.universidad.

Dar aviso inmedialo a sus jefes de atex sobre la existencia de condiciones defectuosas, peiigres, aspecios ambientales. fallas en las instalaciones,
maquioarias, procesos y operaciones de trabajs, v sistemas de control deriesgos.

Desempenar su cane con los roles y responsabiiidades en Seguridad, Salud en of Trabajo y Ambients

informar yio reportarat encargado de Segurdad v Salud en el Trabajo v Gestien Ambiemtal las condiclones pefigrosas. o aconigcimiienos en
maleria de 5ST&A.

Participar activamente en 1a divuigacion e ldensificacion de fos materiales peligrosos que se utilizan denfro de fa emipresa de acuerde a fas hojas de
seguridad {(MSDS)

Parlicipar activamente e lag charfas y cursos relacionados con &l Sistema Integrado de Gestion.

Participar atlivamente en los grupos relacionados con el Sistema Integrade de Gestién, como son: Comité Paritario de Seglridad v Salud en el
Trabaje, Grupe Administrativo de Gestivn Ambiental y Sanitaria v Brigaga de Emergencia; Gomité de Convivencia Labo
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- Parlicipar en charias. cursos y talieres de enlrengmienic en preyencidn y afencion de emergencias.

Parvcipar en el desarrollo de ios programas, procedimienios y actividades asociadas & Sistema Integrade de Gestion.
Procurar el cuidado integral ge su salud, infonmando su estado de salud de una forma clara y veraz.

« Reatizar las inspecciones aplicables al carga, proponer las mejoras, hacer fos reportes al jefe inmediato y hacer seguimienis al cierre de-los
hallazgos.

- Litilizar y mantener adecuada.y responsablemente {os elamentos de-proteceion personal asignados,

Gestion Documental

+ Velar y responder por fa adeciada conformacion. organizacion, description {inventario}, administracion, contrel, conservacion, presevacion y
sonsulia de los documentos de archivo, en el archive de gestidn, generados en ejercicio de las funcicnes det 4rea a su carge, de acuerds con la
tabla de relencion documental aprobada, tehiendo en cuenia los pringipios de procedencia y orden original, e ciclo vifal de los documentos yla
nomatiidad archivistica vigepie. Debe impedir o evitar ia susiraccion, destruceion, ocultamiento o utiizacion indebides de la informacion.

VIl COMPETENCIAS

COMUNES } Orientacicr aresutades ~ ~  — T e

COmMUNES " Oriemtacionalususrigyal cudadana B
C'OMUN'ES ' fraﬁspa!encia

EamNES . Compromise con la Organizacion

NIVEL JERARCUICO . Aprendizaje continua

NIVEL JERARQUICO.  Experticia profesional -

f}él\fEi_.iEﬂRdUiCD __Trabajo.en pquipo y.coidboracién "
NVELJERSROUICO  Creafiidad e pnovacien

NIVEL JERARQUICO Liderazga de grysos de-trabajo (Guando tengan personal a cargo) )
NIVEL JERARQUICO _Toma ds decisiones [Cuando lengan personat a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estruciura yadministracion dei Bstado
Politicas publicas en materia de educacion
Herramientas ofimaticas

Eztruciura de {a Universidad

Pracesos y pracedimientos institucianales

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambienial, seguridad y salud ocupacicrial

IX. CONQCIMIENTOS ESPECIFICOS

[ * Experientia profesional y/o-académica en administragién de bienes y recursos del Estado,

‘X, REQUISITOS GENERALES

iTnuio profesional, titulo de posgrado en fa modalidad de espegializacion y diecinueve (19) meses de expenencia profesional relacicnadz,

Xi. NOCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacian Pregrado

I Derecho

Nivel de formacion Posgrado

| _Especiaizacion en calquier area del Derecho,

Xl EQUIVALENCIAS

Et tituio de posgrado en la mindalidad de especializacidn poDos (2} atos de experiencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el iflulo
profesional; o Titule profesional agicional al exigide en el requisito dei respectivo-empies, siempre ¥y cuando dicha formacion adicional sea.afin con tas
funciones del cargo; o. Terminacion y aprebasion de estudios profeslonales adicionales al titulo-profasional exigldo en el requisite del respective
emples. siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones det carge, ¥ un (1) afe de sxpériencia profesionakt titulo de

pesgrade en fa modalidad de maestria poffres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que-se acredile el tuio profesional: a Tilule
profesional adicional al exigide en ef requisito dei respectivo empleo, siempre’y cuando dicha formacién adicienal sea afin con las funciones del cargo;
0 Terminacion ¥ aprobacidn de estudios. profesionales adicionales ab titulo profesional exigiga en el requisito del respeclivo empteo. siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con fas funtiones del cargo, y un (1) ake de experiencia profesionak! titulo de posgrade en la modalidad de
doctoratio o posdoclorado porGuatra (4] afos de experiencia profesional y viceversa, siempre-que se acredie ¢ titule profesional; o Titulo

profesicnal adicional al exigido en ef requisite del respectivg empieo, Siempre ¥ cuando dicha formacién adicional sea.afin conlas funciones del cargo;
o Terminaciéh y aprobacion de estudios profesionates adicionales al tiulo profesionai exigids en el requistto def respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del.cargy, ¥ dos (2) aios te experiencia profesionalras {3} afios de experiencia profesional per
tituke universitaric adiconst al-exigido en el requisito del respective empleo,

Firma jefgil_i_r_)g_rjg;jmérquico
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JUSTIFICACION DEL CARGO

Se justfica por eorresponder 4 12 estructura que establece ¢f adiculo 1 d&l Decralo 755 de 1977, que rige el funcionamiente de ios Consultorios
Juridiels es un £arge académice administraiivo de la Faoilad,

uwu;u.,;)

Firn?ajefe,_nmed to
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Firma jefe superior jerarquica...




