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L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINAGION DEL cODIGO GRADO. CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segtn el Jefe de Oficina Asesora
UNIVERSITARIO 2044 10 2044-10-176 area funcional

Il. AREA FUNCIONAL Rectoria-Qficina Asesora Juridica-Seccion de Acuerdos de Voluntades (confrafos y convenios)-

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su carrera profesional, con-el fin de asistir y apoyar el drea asignada, en la organizacidn y ejecucidn
de las tareas encomendadas

IV. PROPOSITO ESPECIFICO
| Garantizar ef principio de legalidad de los actos contractuales y acuerdos de voluntades a suscribir por representanie legal de {a Universidad, ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Participar en la farmulacidn; el disefio, |z organizacién, la sjecucion y el conirol de planes.y programas del drea intama de su competencia,

Proponer & implantar los procediniientos e instrumentos que-se requieran para mejorar ja prestacion de los servicios a sucarga,

Velar por que lasquejas, los reclamas ¢ las sugerencias formulados por la comuriidad estudiantil, fos usuarios o cualquier ciudadano sean
resueltos por ef area corréspandiente.

Brindar el servicio de acuerdo con el area de estudio en fa‘dependencia asignada.

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

Cumpiir con las politicas v los programas que terga la-Universidad relacionados con gestion de-calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por l2 Universidad.

Velar por la proteccién de fa documentacidn e infermacién que por razén de su empleo, cargo o funcién consgrve bajo su cuidade o a fa cual tenga
accesd, & impedir o evitar su sustraccion, destruction. ocultamiento e utilizacidn indebida,

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de [a informacian a la aue haya lugar,

Las démas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeno y la naturaleza del empleo.

V1. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Ejercer el control de legalidad de les proyectos de contratos, convenios y ofértas que proyecten ias unidades académico administrativas para la firma del Rector.

Ejercer el control de legatidad de certificaciones, constancias, pagos polizas. actas parciales finales v de liquidaciones qué proyecten las unidades académico
administrativas para firma del Rector.

Ejercer control de fegalidad de los proyectos de actos relactonados con propiedad intelectuat a nombre de fa Universidad Militar Nueva Granada.

Proyectar respuestas @ derechos de peticibn radicados ante fa rectoria de conformidad con el sistema de calldad en el Procedimiento para la contestacion de
Derachos de Peticién.

Llevar ef tontrot estadistice de fos docurnentos revisados por esta Seccidn e Informar fo correspondiente al Técnico-del Sistema de Gestion de Calidad para &)
indicador de calidad.

Sistema Integrado de Gestidn

Conacer e identificar las acciones a realizar en el'plan de emergencia, plan-de contingancia y patticipar de los simulacros que se realizan.
Conocer las hejas de seguridad (M303).de los praductos quimicos-asignados para usarlos de acuerdo a o establecido
Cumpiimiento de los requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion,

Cumpliz con fas responsabilidades establecidas en el Programa Protection y Prevencion contra caidas en alturas v [a legislacion aplicable cuando
se realicen {abores de trabajo en alluras a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

Cumplir con tos programas, procedimientos, instructivos, planes, efc. del Sistema de gestion de segunidad, salud en el frabajo y gestion amblantal
y ¢perativas establecidos por la UMNG o & cliente para-desarroliar 1a Jabor v las tareas criticas para prev

Cumplir fas normas y procedimientos de Seguridad, Salud en ef Trabaje y Ambiente establecidas por la universidacd.

Dar aviso inmediate a sus jefes de drea sobre la exisiencia de condiciones defectuosas, patigros, aspectos ambientales, fallas en 1as instalaciones,
magquinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos.

Desemperiar su cargo con 1o rofes y responsabliidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

nfarmar vle rep_ohar-aé encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Geslidn Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SSTEA,

Participar activamente.en la divulgacion e Identificacidn de los materiales péligrosos que se utilizan dentfo de Ja empresa de acuerdo alas hejas de
seguridad (MSDS).

Participar activamente en las charlas y cursos relacionados con ¢! Sistema Integrade de Gestion,

Partigipar activamente en los grupos relacicnadoes con e} Sistema Integrado de Gestion, como sen: Comite. Paritario de Seguridad y Salud-en el
Trahajo, Grupo Administrativo de Geslién Ambienial y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos v talleres de entrenamiento en prevencion 'y atencién de emergencias,
Participar en e desarroilo de ios programas, procedimientos y aclividades asociadas ai Sistema. Integrade de Gesfisn,
Prociirar el cuidade integral de su salud, informanda su estado de salud de una forma clara y veraz.

- Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer tas mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los

hallazgos L/{
- LUilizar y mantener adecuada v responsablemente los elementos de proteccién personal aslgnados.
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Gestign Documentai

- Velor y responder por fa adecuada conformacién, organizacian, descripcion (inveptarjq_}, administraqién, con1r9l, canservacion, preserw;mon ¥ |
consulta de los documentos de archivo, en el archivo de gestidn, generados_en ejercicio ge las funcm'nflss del area a su cargo, de acuerdo coni a
tabla de rétencion documental aprobada, teniendo en cuenta los principios de p(qcecﬁenma y‘orden or!glnal‘._el Flclo ynai de los docume.rftos yla
normatividad archivistica vigente, Debe impedir o evitar la sustraceion, destruecion, ocultamiento o utilizacitn indebidos de la infoermacicn.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Crientacion a resullados
COMUNES Ori i

NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuando tengan persanat a cargo}

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Vill. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitusion Polltica

Estructura y administracion del Gstado
Politicas plblicas en materia de educacion
Herramientas ofimaticas

‘Estructdra de Ja Universidad

- Procesos y pracedimientos institucionales

Sistemas de gestidn'de calidad, gestidn ambiental, seguriddd v salud ocupacicnat

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
]Titulo profesional y veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacicnada. I

XI. NOCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

I-_Derecho I

Nivel de formacién Posgrado

XH. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrade en'la modalidad de especializacion poPos {2} afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acradite el titulo
profasional; o Titulo profésionat adicional af exigide en el requisito del respactiva:empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del carge; o Terminacitn y aprobacidn de estudios profesionales adicionales al titule profasional exigido en el requisite del respectivo
emplee, sismpre y cuando dicha formacion adicicnal sea afin con jas funciones del cargo, y un (1) afic de experiencia profesienaEl titulo de

pasgrado en la modalidad de imaestia poiTres (3) afios de experiancia profesional y-viceversa, siempre gue se acredite f titulo profasional; o Tiulo
profesional adicionat al exigide en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacian adicional sea afin con las funciones det cargo;
o Terminacian y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tituilo profesional exigide &ft el requisito del fespectivo-empleo, siempre. v cuando
dicha formacion adicional sea afin con tas funciones del cargo, v un (1) afic de experiéncia profesionaE! titule de posgrade en la modalidad de
doclorade o posdoctorado porCuatro {4) afos de experiencia profasional y viceversa; siempre que se acredité el tilulo prefesional; o Titulo

profesional adicional ai sxigido én el requisito del respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacion adicional seéa afin con las funciones-del cargo:
o Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesionat exigido en el requisito del respective empleo, slempre y cugndo
dicha formacidn adicional sea afin con fas funcionss dél cargp, y dos (2} abics de experiencia profesionallres {3} afos de experiencia profesional por
titulo universitario a_di'cigpa{ al exigidp 9y el requisito del respactivo emipleo,

(

™~ Firma jefe inmediato Firmia jefe superior jerérquicod{
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#3 UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
=¥ MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEO INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Segun el Jefe de Oficina Asesora
UNIVERSITARIO 2044. 10 2044-10-176 area funcional

armaonia con las reglas del deracho comuin y ios principios generales de dereche, enfocado en contratacién y convenios.

JUSTIFICACION DEL CARGO

Se hace necesario un ¢cargo gue resuelva situaciones juridicas complejas, que involucran ia aplicacién de normas académico admirisirativas en

o

Firma jefe inmediato

* Firma jefe superior j_erérquico}Y




