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I. INFORMACIÓT{ SOBRE LA VACANTE

Numero de Invitación 01ü2024

fipo dc invitación lnvitación intorna: lnvitación externa lnvitac¡ón interna o extema Directa: l-lx

Nombn del cargo Monitor de Consultorio Juríd¡co y Centro de Conc¡l¡ación

Dependencia o programa Consultorio Jurídico y Centro de Conciliación "San Juan de Cap¡streno'

Con pasonal a cargo

Tipo de cargo Admin¡strativo Docents

T¡ompo comd€to ttiledio tiemp E Hora Cátsdr8/ Parcial Tl

X

Xoedicación laboral

Cantld¿d e¡ hora¡ semanales 45 horas Semanales

Salario $ 1 salario Mínimo Mensual Legal Vigente

iloüvo de provisión de la vacante Creación do cargo

Cantk ad de vacartes

Tipo de contrato Término fúo

Periodo de contratación F6cha ds ¡nicio do la contratación: Por definir
Focha de terminación de la contratac¡ón: Por dofini

Observaciones
Abstenerse de presentar su hoia d6 üda en caso ds t€ner pariontes vinculados laboralment€ con la lnsütución yque se encuentron
hasta dentro delcuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y primero civil, u ostente la calidad de clnyuge o compañero
pomanente.
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II. FICHA DE PERFIL OE CARGO Y FUNCIONES

cóoGo: THM-w-FR{ot
VERS|ÓN: 3

LEqHA: 28Y10/2023

l. Requisitot dc estudior, crrpriencia y fomac¡ón, requeridos
N ivel educac¡ónde od t¡no lalu do Pdel ro maraEgresa D derecho laes

nU vers dad eC SM Area do estudios requoridos: en Derecho
Tiem de ex ia Docgnc¡a: no se ¡ere de Ex llencra: no se
T de ex Adm¡nbtrativa: no se iere nenoa: no se u¡erede
Formac¡ón cont¡nuada:t6

r/ Anexar certiñcado de Habér cursado y aprobado la totalidad de los estudios académ¡cos correspond¡entes al programa ds oorecho de laUniv€rsidad Cesrnag.
y' Anexar certiricado de buona conducta exp€d¡do por direcc¡ón der programa de Derecño
r/ Acreditar al mornento de radicar la hoja ds vida la licenc¡a temporal de qu€ trata el artículo 32 del Decreto f96 de 1971, que faculta at €gresado

Para e¡orcer temporalmento la prof€sión de abogado, exped¡da por el Cons€io Superior de la Jud¡catura.
, Anexar certiñcac¡ón dé promedio gensral de notas de la carera

Requis¡tos mfnimos:

nac¡ónexaAn r.t certificac¡ón termde losde e cadémicoa s de OSconsultorispaoos dicosiurí
De ar di aafen.f e formatoscaf9 rg "déclara óncr rapresentarv amentad leccióse n de mon res¡to.,U

robar.t droceso selecc¡ón stablectdoe la uc¡ónnstit

J La inv¡tación no apl¡ca para abogados l¡tulados.

t/ En caso de ser selscc¡onado para ocupar €l cargo y en ese momento estaf desanollando un trabaio de grado para optar por el título de abogado,
deb€ pre§entar el of¡c¡o d€ ronunc¡a a 6sa modalidad do requ¡sito de grado y cosión d€ der€cfros ánte la Coordinación dei Centro de
lnvestigaciones Sociojurídicas (o qu¡en haga sus v€ces) al momento de la formalización cbl contrato de trabajo.

Observaciones

2. Fu[c¡one6
britende af la de ma eran rese n cia o n nda ado sesop nas ara la solución de controvers as SIp a ritame as an IY ige ustu ntesdia tensen ae los suanou s slo mitetra S euales da

art¡ciP ar en as ríd cas eu ap el nCo Itosu ori unbrigad Ju q J dico een m nupoye tcr o Pastode en nMU a añledp conos e fiY ¡cipios n deasesorar comuna dades u erableln deS la on
asesorar a los estudiantes en la n de consultas, elaboración revisión de documentos ráct¡ca de las audiencias de

Asistir
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conc¡liac¡ón y elaboración de actas, demandas, denuncias y/o memoriales
ylotaAca f hacer cu r sa rcuct lares e ¡tidm OS r Damp recclon suCon oIt nopo en aran tiz (spro

cu ientom de a ctica icaríd losdempli St du an ste el deservic¡oprá soase snaJu v
Urat Sita a comua idan d

Ju ad I dioa le rgono rtrola Slo sos d atct les m n tivos¡stra exlraproce S caa d Ie estuOS rand tesv Ju

ctica
lo s SE onntac¡ se ne los roces OS u seae npodere v repre osrid efeclu ra ap su on lambre sq requ e v a ahayque

flu ne los rocesos en eue ra ten on com ncla
antener aclual¡zados los registros de ncia de los estudiantes en tumo

A§stir en el seguimientó de mp ria les de erd la ¡n st ccDnes deI Co rd I ad de ptácticasSCA e sa acu ao s ru o n or
As¡st¡r en el seguim¡ento de convenios ¡nterinstituc¡onale
Jurídico.

s, que aseguren la Práclica Empresarial de los estud¡antes del Consultorio

Actuar como conc¡liador cuando la naturaleza y la cuantie del asunto lo ameriten
Mantener actualizado el mental a cargovo
L rZA stimiendesi delos ntosasu elenegal de nformación daq emtco CU ando OS u r¡sua os nma staifie sun eseod nde o

ntico un conaf el SOroce
antener actualizada la agenda da as del Docente asesor del a

Digital¡zar y alimentar las bases de datos de I

cada área.
as matrices conespondientes, con la ¡nformació n referenle a los asuntos asignados en

cil
activa

nMa erten aactu adaliz basela datode deS con itc reiado eslus tad ntes ed IV con tadore extes srno mon itoresv
cicon adores elcon fin de OSslral rlos ne sistel me a S CAAL

P fra ma fechas reara iza ar du nc|as¡e de conc¡ clol¡a n elrog pa Sre ctivo rtope repa des¡gnando
nco orescil¡ad S

la supervisión del jefe inmediatocfonreaC losr sc¿lso elen stemas¡ S deCAAC sla SO tulcr ddes conciliae ta da¡ca ens ceel tron ab
2.1. Funcione! del niveldo

en la formulación drseño imiento de asociados a la ndencia d6as
Efecluar las acciones necesari8 el cum iento de ientos asociados a su
Brindar asistencra asesoría técnica de los ientos a su o

adm¡nistrat¡vo, la exactitud d€ los mismosLlevar manteneractualizados los istros de carácter tócnico res nder
Pre ntar los informes sobre las actividades desanolladas , con la ueridasf idad od¡cidad

la de una PQRSF ada de acuerdo con su revis¡ón del ¡nmed¡ato
2.2. Tranaversale¡

a.

b.

Articular
Conocer

eJ0racaa o ne del ro eld Planproces0s D€sarrolde lo mlarg pro log tincon ua losEstratégico instituciov nalesproces0s
nsuc0 Ita nla rm0 atividad antern extern a a iada us

comun¡cadosv delGeneral Jurídico, el

Asumir sust¡tuc¡ones

s¡stema inst¡tuc¡onal,

ltconsultorios Y

real¡zando
auxiliares.

labor.

los de
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c.

d.

e.

f.

9.
h.

un¡caciones

iversidad funcio

conocimi€nto6l c0mApropiar dela 0v apendencia proces0s
buirContri laa de sistemaslos rami€nto lade6jecución educativacalidad deasegu salud env v fabajo

en las act¡vidades ue la¡ce nUPart¡cipar eniversidad delq 0rgan deldesanollo debienestar trapr0 delbajador
6lPreservar dcuidado lose bienes muebles el decontrol consumibleslosv carg0.

rcustodia infola rmaciónv laen nUOrganizar tuviereproducida derazón susv nes.que pof
situación coloe en lao nU úersidad

3 c,a3
3.1. De ldenüd¿d 3,2, D€

'i¡hnbn* el colfpmmbo con €l asegurarn¡atb do b ce¡drd, rriorarúglb cmlinuo do 18 labú
ñús¡onaly su impaclo Bobr6 la fa¡§form*lh eial.

'Afianzar p¡incidos y valores i¡rstitucionahs.

nomas, procodimionlos, programas y acliv¡ded€s
'Ejecutar normas, procedimi€ntos, programas y ac{ividades.
'Optimizar el agovechamiento de rocursos o insumos.

'Evaluar normas, procedimientos, programas y ¿rcüvidadss.

'Estudiar y concepfuar normas, procedin¡entos, pmgramas y actividades.

'Disenar y plansar

III. CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCIÓN

Aplicación de pruebas de conocimiento
para el desempeño del carg0

Ofcina de G€stión del Talsnto Humano
Univocidad CESMAG Eliminatorio/Clasifbatorio

26 de abril & 2024
(8:00 a.m.)

ACTIVIDAD FECHA Y HORA MEDIO ER
Recepciin ds hojas de üda únicamente en
formato instituc¡onal y soportes respectvos

l{ota: el formato institucional de hoia d€
vida está disponiuo para dsscarga la
página web en la socción trabaja con

nosotros.

23 de abdl de 2024
(de 7:00 a.m. a l2:00 m y de 2:00 p.m. a

4:00 p.m.)

Fisico en la Oficina de Gestión del Talsnto

Humano Univorsirad CESMAG
Abierto

isitos d6 vida

Veriñcación del cumd¡misnto de tos 24- &a*rl&2024 Flsico en la Oficina de Gesüón del Talento
Humano UniversiJad CESMAG

E l¡m inatorio/C lasificatorb

Publicación Resultados Valorac¡ón Hoias de
vida

25 de abril de 2024
Pfuina Web Universidad CESMAG

Ab¡erto
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PuUicación resutados prueba de

conocimisnbs
30 de abril de 2024 P4¡na Web Universidad CESMAG

Abierlo

Aplicación Prueba Ps¡cotécnica

02 de mayo de 2024
(8:00 am)

Oficina de Gost¡ón del Talento Humano
Univsrsidad CESITIAG Elim¡natorio/Clasificatorio

Publicac¡ón Resultados Psicotécnica
03 de mayo de 2024

Página Web Universidad CESMAG
Abierto

Entrevista
06 de mayo de 2024

(8:00 a.m.) Eliminatorio/Clasificatorio

Entrega de resultados asfiranto
ssleccionado (a).

07 & mayo de 2024
Página wsb Unúersidad CESMAG Abierto
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ELABORÓ

ilombre: María lsabel Arteaga Arteaga
Cargo: D Consultorio Jurídico y Centro
de Concili
Firmr:

an Juan de Capistrano"

IV. ELABORACIÓil, REVISIÓN Y APROBACIÓil

REVISÓ

Yenn eresa Muñoz Cárdenas
Jefe de de

l{ombre: Fray Luis Eduardo Rubiano Guáqueta
Crrgo: Rector

APROBÓ

H

F Firma:

Juan Carlos Nandar
l{ombre: Sandra Lucia ños Delgado c Asesor
Cargo:
Firma:

Académ rca Firma:

E3 importante tener en cuenta:

. No so rec¡ben hojas de vida para la rad¡cación fuora ds las fuchas esiablecidas

. No sg aplicará ninguna prueba fuera do las f€chas estauec¡d¡s en sl cronograma

' En el caso ds no prssentafi¡e ningÚn candidato o guo n¡nguno do los aspirantos cumpla con los requisitos planteados, la invrtacón so dsc-larará

des¡orta.

cóorco: fHM-w-FR-oo1
vERslóN:3REQUISrcóN DE PERSONAL
FECHA: 28110t2023

Página 6 de 6

iÉ§ü?e

3


