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Vicerrectofia General-—
Il. AREA EUNCIONAL

lil. PROPGSITO PRINCIPAL

Asistir, apoyar y ejecutar las labores encomendadas por el jefe inmediato en las unidades o dreas interhas encargadas de desarrollar fas politicas.
los planes, los programas y los proyectos de la Universidad

IV. PROPOSITO ESPEGIFICO

Desaryollar las acciones gue en materia de asuntos juridicos competan a Ia Vicerrectoria General, de acuerdo con {os jiheamientos institucionales y a
fa normatividad vigente.

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacidn, el disefio, fa organizacién, |a ejecucion y &l control de planes y programas del &rea interna de su competencia, asi
como en les comités de los cuales hace parte o asiste como invitade,

. -Participar en la formulacion, el disefio, la organizacién, la ejecucion y.el control de planes y pregramas del area inteina de su competencia.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar ia prestacion de los sarvicios a su cargo y el oportimo
cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como la ejeclicion y la utilizacién dptima de los recursos disponibles,

- Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, j0s proyectos yilas activid_a'dés propias dél area,
Promover e impleémentar ios procedimientos & instrumentos que se requieran para mejorar la prestacion de i0s servicios a su cargo.

<" Proyéctar, desarrollar y recomenidar las acciones que deban adoptarse para lograr fos objéfivos y las metds propuestas.
Asistir ai jefe inmediata en e| planeamiento, Ja evaluacion y el control de i gestion de la dependencia en donde se enduentra asignado.
‘Gumplir con las paliticas y los programas que tenga ta Universidad relacionados con gestion de calidad, salud ocupacional y medioambiente.
Asistir a las capacitaciones programadas por la Universidad.

Velar por la proteccion de la documentacion & informacian que por razén de-su émpléo, cargo o funcidn conserve bajo su cuidado o a ia cual tenga
acceso; e impedir 6-evitar st sustraceion, destreccion;, ocultamiento o utilizacion indebida:

Aplicar y velar por los protocolos de confidencialidad de 1a informacion a ia que haya lugar.

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del-empleo: o

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Asistir al Vicerrector en la gestion contraciual y juridica de [as unidades administrativas que dependen de |a Vicerrectoria General.
Revisar |a normatividad vigente v |as propuestas normativas de ias unidades de la Vicercectoria
Prayectar actos administrativos y demds documentos que sean necesarios para garantizar la correcta gestidn administrativa de la Vicerractorfa.

Responder las peticiones relacionadas con aspectos juridicos que sean remitidas a la Vicerrectaria General.

Organizar la informacidn y documentacidn necesaria para:presentar 3 los diferentes organismos-de controlinternos o externos a la UMNG, conforme a las solicitudes
allegadas a la Vicerrectoria General,

Hacer el seguimiento y control a los procesos relacionados.con el Medelo Estandar de Controf Interno{MECI}y al cumplimiiento de lgs requerimientos realizados a la
dependentias que conforman la Vicerrectoria General,

Apoyar la implementacién de programas de control interno en los.asuntos de su competencia, para propiciar [a mejara continua shshitucional, de acuerdo a los
requerimientos establdacidos,

Efaborar informes de gestion, relacionados con 1a naturaleza de su cargo, requeridos. por |a Vicerrectaria, por la Rectoria y-okras degendencias dé ks UMNG.

Efectuar la entrega del cargo con la respectiva acta de entrega y la legalizacién del traspasa de inventarios, tanta fisicos como documentales bajo los formatos
Institucionales vigentes, cuando sea destinado 2 otra sede o éargo o al momento de su retiro

Sistema Intégrado de Gestidn

Conocer e identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia y participar de los simulacros que se reatizan,
Conocer as hojas de seguridad {MSDS) de los productos quimicos asignados para usarlos de acuerdo a lo establecido
Cumplimiento de [os requisitos normativos aplicables al Sistema Integrado de gestion.

Cumplir con las.responsabitidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencién confra caidas en alturas y la legislacién aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt ¢ sobre un nivél inferior.

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, etc. del Sistema de gestién de seguridad, salud en el trabajo y gestién ambiental
¥ operativos establecidos por la UMNG o el cliente para desarrollar |a labor y las tareas criticas para prev

Curnplir las normas'y procedimieritos de Seguridad, Salud en el Frabajo y Ambiente establecidos por la universidad,

Dar gviso inmediato a sus jefes de area sobre la existencia de condiciones defectuosas, pelfgros, aspectos ampientaies, fallas en las instataciones,
maquinarias, procesos y operaciones. de trabajo, y sistemas de control de riesgos.
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Desempefar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente

« Informar y/o reportar el encargadeo de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental tas condiciones peligrosas o acontecimientos en
materia de SST&A.

Participar activamente-en la divulgacion e dentificacidn de los materiales peligrosos-que se utilizan dentro de la empresa de acuerdo-a Jas hojas
de¢ seguridad (MSDS).

Farticipar activamente en las charlas y cursos relacionados con el Sistermia integrado de Gestidn.

Participar activamente en los grupos relacionados cen el Sistema Integrado de Gestion, como son: Corité Paritaric de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Gripo Administrativo de Gestion Ambientad y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en charlas, cursos y talleres de entrenamiento en prevencion y atencidn de-emergencias,
Participar en el desatroflo de los programas, procedimientos y actividades asociadas al Sistema integrado de Gestign..
Procurar &l cuidade integral:de. su satud, informando su -estado de salud de una forma clara v veraz,

Realizar las inspecciones aplicables al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de.lds
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente l0s elementos de proteccion’personal-asignados.

Gestion Documental

* Velary responder por la adecuada conformacion, organizacidn, descripcion (inventario), administracién, control, conservacion, preservacian y

consulta de los documentos de archivo, en el archive de gestion, generadoes en gjercicio de las funciones del drea a su cargo, de acuerdo con ia
tabla de retencién documental aprobada. teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original; el ciclo vital de los documentos -y la
narmatividad archivistica vigeote. Debe impedir o evitar fa sustraccion, destruccion, ecultamiento o utilizacion indebidos de fa informacitn.

Vil. COMPETENCIAS

COMUNES Orientacién a resultados B

COMUNES Orientacion al usuario y al ciudadano
COMUNES Transparencia B e

COMUNES Compromiso con |a Organizacion. i

NIVEL JERARQUICO _Aprendizaje continuo

NIVEL JERARQUICO Expedticia profesional S .
NTGéLJEQARQQIQQ _ Trabgjoeneguipsy Cofaboragion
NIVEL JERARQUICO  Creatividad e innovacién - - )
NIVEL JERARQUICO Liderazgo de grupos de trabajo {Cuando tengan personal a carga)

NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones (Cuande lengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Politica

Estructura y administracién del Estado

Politicas publicas en materia de educacién

Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad

Procesos y procedimtientos Institucionales

Sistémas de gestion de calidad, gestidn ambiental, seguridad y salud ocupacional

[X. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento en derecho administrativo, procesal y constitucionai

Redaccion de textos juridicos

X. REQUISITOS GENERALES

]T[tula prefesional dei v titule de posgrado en la modalidad especializacion y siete '(7) meses de experiencia profesional relacionada,

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONQCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

|- berecho

Nivel de formacién Posgrado

Especializacién en Derecho Administrativo

- Especializacidn e Derétho Contractual
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Xll. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrada en la modalidad de especializacion por.Dos (2) afics de experiencia profesional y viceversa, siempre-gue se aciedite el titulo
profesional; o Titule profesional adicional al exigide en el requisito del respectivao empleo; siemprey cuando dicha formagidn adicional sea afin con las
funciones del carge: o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigide en el requisito del respectivo
empleq, siempre y cuanda-dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) aile de experiencia profesionaiEl tituio de
posgrado en la maodalidad de maesiria por:Tres (3) afios de expériencia profesional y viceversa, siempre gue se acredite el titulo profesional; ¢ Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito de! respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funcicnes del cargo;
o Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales at titulo profesional exigido en el requisite del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funsiones del cargo, y un (1) afic de expenencia profesional.El fitulo de posgrade en la modalidad de
docterado o posdoctorado por: Cuatro (4) 2iios de experienciz profesional y-viceversa, siempre que se acredite el tiiulo profesional; o Titulo
profesional adicional at exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre v cuando dicha formacién adicional sea afin con Jas funciones del cargo;
o Terminacién ¥ aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigide en &l requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea aiin con las funciones del cargo, v dos {2) aftos de experiencia profesional. Tres (3) afios de experiencia profasional por
titulo universitario adicional al exigido en el requjéito del respectivo empleo.

I

Fir a-jé’fe.'nqnediato Firma jefe superior jerarquico
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dependencia,

JUSTIFICACION DEL CARGO

Ei cargo responde 2 la necesidad de garantizar iog controles Jegales dentro de la administracion pﬁahlica y ias funciones que compelen & gsia

irma J&fe.inmediato

flefe supeTior jerarquico







