l. IDENTIFICACION

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 2044

Grado: 10

Codificacion Interna DIVTAH 2044-10-157

No. de cargos: 1

Dependencia CONSULTORIO JURIDICO CAMPUS
Jefe inmediato: DIRECTOR DE CONSULTORIO

Il. AREA FUNCIONAL

Vicerrectoria Académica-Facultad de Derecho Campus-Decanatura Facultad de Derecho

Campus

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y dirigir la administracion del Consultorio Juridico y Centro de conciliacién Facultad de
Derecho sede Campus.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Elaborar, ejecutar y controlar el presupuesto y plan de compras anual del Consultorio
Juridico y Centro de Conciliacion de la Facultad de Derecho Campus Nueva Granada.
Controlar el tramite, cumplimiento y permanencia de los convenios con entidades
publicas privadas de caracter social y comunitario para establecer consultorios satélites.
Verificar la asistencia de los monitores, estudiantes coordinadores, docentes asesores y
docentes coordinadores de area, tanto en la sede central como en los consultorios
satélites y/o moviles.

Convocar y presidir las reuniones con los monitores y estudiantes coordinadores para
resolver aspectos de orden administrativo en cada uno de los consultorios satélites y
sede central, asi como elaborar la correspondiente acta en el formato autorizado por la
Universidad.

Instalar los consultorios satélites 0 moviles presentando ante la comunidad a los nuevos
coordinadores y estudiantes integrantes de los consultorios.

Presentar ante la Direccion Académica del Consultorio Juridico de la Facultad de
Derecho Campus Nueva Granada, un informe semestral sobre el funcionamiento
administrativo de los consultorios de la sede central y satélites y/o méviles.

Participar en la formulacion, el disefio, la organizacion, la ejecucién y el control de planes
y programas del area interna de su competencia.

Cumplir con las politicas asociadas a la operacién de los procesos del Sistema Integrado
de Gestion.

Contribuir desde el ambito de su competencia a la identificacion y ejecucion de acciones
para la mitigacién de los riesgos institucionales.

Conservar y administrar el archivo de gestion y el inventario del proceso a cargo, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Constitucion Politica.

Estructura y administracién del Estado.

Politicas publicas en materia de educacion.
Herramientas ofiméticas.

Estructura de la Universidad.

Procesos y procedimientos institucionales.

Sistema Integrado de Gestion.

Normativa de educacién superior.

Manejo y supervision de recursos fisicos y econdmicos.
Conservacion de bienes.




Autoevaluacion y Acreditacion Institucional de alta calidad.
Naturaleza, estructura y politica institucional.

Politicas de gestién administrativa.

Normas y procedimientos en todas las &reas de derecho.
Conocimientos en Derecho Procesal, Constitucional y Justicia Militar.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
(Decreto 1083 de 2015)

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aporte técnico profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva
Compromiso con la Organizacion Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en pregrado en los ndcleos | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
basicos de conocimiento (NBC): relacionada.

Ciencias sociales y humanas y afines
Administracion

VIII. EQUIVALENCIAS

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por: Dos (2) afios de experiencia
relacionada y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo; o Terminacién y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia relacionada. El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: Tres (3) afios
de experiencia relacionada y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o Titulo
profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia relacionada. El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o posdoctorado por:
Cuatro (4) aflos de experiencia relacionada y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o Terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia relacionada. Tres (3) afios de experiencia relacionada por
titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.




