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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINAGION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACGION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL : Segun e Director de consultorio
UNIVERSITARIO 2044 10 2044-10-157 area funcional
I _m_

) i i smica-Faculfad de Dereche Campus-Decanatura Facultad de Derecho Campus-
Il. AREA FUNCIONAL Vicerrectoria Académica-Facultad de Dere It} o

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutary aphicar los conocimientos propios ¢e su carrera profesional, con ef fin de asistir y apoyar et drea asignada, en la organizacion y- ejecusion
de fas {areas encomendadas

V. PROPOSITO ESPECIFICO
] Qrganizar y dirigir fa administracion del Consuttorio Juridico y Centro de conciliacion Facultad de Derecho sede Campus I

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES.
- Paricipar erria formulacion, €l disefio, fa organizacitn, 1a gjecucidn'y el control de planes y programas del area interna:de su competencia.

Proponer e/implantar los procedimientos e instrumenios que se regitieran para mejorar la prestacion de los-servicios a su cargo.

Vetar por que fas quejas, fos reclamos y las sugerencias formulados par la comunidad estudiantil, los usuarios o cualquier ciudadano sean
resueltos por el area correspondiente.

Brindar el servicio:de acuerdo con el drea de estudio en la.dependencia asignada,

Participar en el desarrollo de las-funciones propias de la dependencia.

Cumplir con tas politicas y log progfamasque tenga la Univarsidad relacidnados con gestion de calidad, salud ocupa_ctd_nal'y médioambiente.
Asistir 2 las capacitaciones programadas por la Universidad,

Velar por la proteccion de td dosumentacion e informacion-que por razén de su empleo, cargo o funcion conserve bajo su cuidado o a la cual tenga,
access, & impedit o evitar su sustraccion, destruccion, oculfamiento ¢ utilizacion indebida.

Apiicar y vetar por los protocoios de confidenciatidad de Ia informacian a la que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por sutoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio v fa naturaleza del empleo;

V1. DESGRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Drganizar y dirigir I3 gestion administrativa def Consultorio juridico v del Centro de congiliacian, pertenacientes a la Facultad de Derecho Campus Nueva Granada.

Etaborar, sjecutar y controlar ! presupuestc y plan de compras anual del Consultorio Juridico y Centra de Conciliacidn dé la Facultad de Derecha Campus Nueva
Granada,

Controlar y veigr el tramite, cumphimiento y permanencia de los convenlas con éntidades poblicas privada de cardcter social y comunitario para establecer
cansuliorios satélites,

Vevificar I asistencia de los monitores, estutiantes coordinadores, dorentes asesorgs y docentes coordinadores dé drea, tanto en Ja sede central como én los
consuliorios satétites yfo moviles.

Convetar'y presidic las reuniones con los monitores y estudiantes coordinaderes para resoiver aspectos de orden administrativo en cada uno de fos consultorios
satélites y sede central, st como elaborar la-carrespondiente-acta en ef formato autorizado p

Fhsialar fos consultorlos satélites o méviles presentando ante la comunidad 2 los nwevos coardinadaores y estudiantes integrantes de los consultorios.

Presentar ante la Direccidn Académica del Consultorio Juridica de la Facultad de Derecha Campus Nugva Granada, un informe sernestral sobre el fiincionamiento
administrativo de los consultortos de fa sede central v satélites y/o méviles,

Sistema Integrado de-Gestidn

Conocer e identificar las acciones 4 realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hojas de seguridad (MSDS) de ios productes quimicas asignados para usarios de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de los requisitos normatives. aplicables al Sistema integrado de gestion.

Cumplir con las responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencion contra caidas en aifuras y Ia legislacién aplicable cuando
se realicen laberes de trabajo en allurds a mas de 1,50m! o sobre un nive! inferiar,

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestion de seguridad, salud en ef trabajo vy gestion ambiental
y operativos estabigcidos por fa UMNG o eb'ciiente para desarrofiar la Jabor y las tareas criticas para prev

Cumplic las normas y procedimientos de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar avisa inmedialo-a sus jefes de area sobre |a existencia de condiciones defeciuosas, peligros, aspactos ambienialés, fallas en las Instatasiones,
maqisinanas. procesos y aperaciones-de Irabajo. y sistemas de control de riesgos,

Desampefiar su carge con ios roles y responsabllidades en Seguridad, Salud-en ef Trabajo y Ambiente

Informar yfo reportar al encargado de Seguridad y Salud en et Trabajoy Gestion Ambiental ias condiciones peligresas o acontecimientos en
maleria de:SST&A.

Participar activamente en [a diviigacion e tdentificacisn de los materiales paligrosos que se utitizan dentro de la empresa de acuerdo a tas hojas de
seguridad (MSDS).

Padicipar activamente en las charfas y cursos selacionados con ef Sistema Integiado de Gestion.

Panicipar activamente en los grupos relacionados con et Sistema integrado de Gestidn, como son: Comiié Parltario de Seguridad v Salud en el
Trabajo, Grupe Administrativo de Gestién Ambiental y Sanitaria y Brigada e Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Paricipar en charlas, ursos y talleres de enfrenamiento en prevencion y atencion de emergencias.
Participar en el desarrollo de los programas, procedimientés y actividades asociadas al Sistema Inlegrado de Géstion.
Procurar el cuidade integral de su salud, informando su estado de satud de una forma clara y veraz,




Ee[?!izar Ias inspecciones aplicables al cargo. proponet las mejoras. hacer fos repores al jefe inmediata y hacer seguimiento al cierre da los
allazgos. '

Ulilizar y mantener adecuada y responsablemente los elemantos de proteccion personal asignados.

Gestion Documental

- Velar'y responder por la adecuada conformacion, organizacion, descripcion (inventario), administracion, cornitrol, conservacion, presesvacion'y
cansufta de fos documentos de archivo, en el archive de gestion, generados en gjercicic de las funciones del-area & su.cargo. de acuerds con la.
tabia de retencién documental aprobads, teniendo en cuenta los principios de procedencia y ordeni-original, el ciclo vital de los documentos y la
normatividad archivistica vigenté. Debe impedir oevitar la sustraccién, destiuccion, ocultamiento o utitizacion indébidos de la informacién.

VHl. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a resuitados

COMUNES Crientagion al usuarioy al  ciudadane

COMUNES Transparencia

COMUNES Compromiso con la Organizacion

NIVEL JERARQUICO Aprendizaje continuo

NIVEL JERARQUICO Experticia profesional

NIVEL JERARQUICO Trabajo en-equipo y colaboracion

NIVEL JERARGUICO Creatividad e innovacion

NIVEL JERARGUICO Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan personal a cargoy
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones {Cuando lengan personal a cargo}

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Politica

Esirugtura y-adminisiracion del Estadp

Polilicas publicas en materia de educacian

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimientos instifucionales

Sistemis de gestion de calidad, gestién ambiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Nermativa de educacion superior
Manejo'y supervision de recursos fisicos v econgmicos
Conservacion de bienes

-~ Autbevaluacion y Acreditacion Institusional de alta calidad
Naturaleza, estruclura y politica institucional.
Politicas -de gestion administrativa -
Narmias y procedimientos gn todas las areas de derecho

Salud ocupacionat

Conacimienios en Derechd Procesal, Constitucional y Justicia Militar

X. REQUISITOS GENERALES

lTnuio profesional y veintisiete (27) meses de experiencia protesional relacionada. I

XI. NUCLECS BASICCS DEL CONOCIMIENTO

Nivel de formacion Pregrado
|- Derecho I

Nivel de formacién Posgrado
L _ ]
XIl. EQUIVALENCIAS

£l titulo de posgrado en la modalidad de especializacion pofos (2} afios da experiencia grofesional y viceversa, siempre que se acredile e litulo
profesiohat; o THulo profesional adicional al exigide en e requisito del respective empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo: 0. Terminacion y-aprobacion de estudios profasionales adicionales al fliulo profesional exigido en el requisitc dal respectivo
empigo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las-funciones del carga, y un (1) ano de experiencia profesionakl tituio de

posgrado en la modalidad de maastria poffres (3) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredile ef titule profesionat; ¢ Titule
profesional adicionat al exigido en él requisito del respective empled, siempre y cuando dicha-formacion adicional sea afin con las funciones det cargo,;
6 Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales-al titufe profesienatexigido en ef requisita del respectivo empleo, siempre y cuande
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo. y un (1) ano de experiencia profesjonakl filulo de posgrado en laTnodalidad de
doctorado o-posdactorado porCuatro (4) aflos de experiencia profesional y viceversa, siempre que-se acredite el Btulo profesional; ¢ Titulo

profesional adicional al exigido enel requisito del respectivo emplen. siemipre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacian y aprobacién de estudios profésionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito det respecliva emplen, siempre y cuyando
dicha formacion adicicnal sea afin con |as funciones del cargo, ¥ dos (2) afios de experiencia profesionailres (3) afios de experiencia prefgsional por
titulo universitario adicional ol exigido en‘el requisito det respectivo emples.
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Firma jefe superior jerarquico

Firma jefe inmediato
o
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3259 del 16 de junio de 2014.

JUSTIFICACION DEL CARGO
Decrelo Ley 196 de 1971, Decrelo 765 de 1977, Ley 583 de 2000, Ley 640 de 2001, Resolucion 810 de 2015, Resolucion 128 de 2315, Resolucion

Fit\ma jefe'inmédiato

Firma jefe superior jerarquico







