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RESOLUCION N° 0527 DE 07-07-2022

Por la cual se establece y desarrolla la estructura administrativa de la Oficina Asesora
Juridica y se asignan funciones especificas a cada seccion

EL RECTOR DE LA UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA

En ejercicio de sus atribuciones legales y en especial de las que le confieren el articulo 69
Constitucional, las Leyes 30 de 1992, articulos 28 y 57; 805 de 2003 articulos 1, 2y 5, los
Acuerdos 13 de 2010, articulo 29 numeral 6; 06 de 2019, 001 de 2022; v,

CONSIDERANDO:

Que el articulo 69 de la Constitucion Politica, preceptia que se garantiza la autonomia
universitaria y que en tal virtud las universidades podran darse sus directivas y regirse por sus
propios estatutos, de acuerdo con la ley.

Que la Ley 30 de 1992, en el articulo 28, reconoce la autonomia universitaria, en virtud de la
cual las universidades pueden darse y modificar sus propios estatutos, crear, organizar y
desarrollar programas académicos, definir y organizar sus labores formativas, académicas,
docentes, cientificas y culturales, y adoptar sus correspondientes regimenes y establecer,
arbitrar y aplicar sus recursos para el cumplimiento de su misidon social y de su funcion
institucional.

Que en virtud del articulo 2° de la Ley 805 de 2003, en razon de su mision y de su régimen
organico especial la Universidad Militar Nueva Granada, es una persona juridica con autonomia
académica, administrativa y financiera, patrimonio independiente, con capacitad para
gobernarse, designar sus propias autoridades, elaborar y manejar su presupuesto de acuerdo
con las funciones que le correspondan y dictar sus normas y reglamentos conforme a la
presente ley.

Que la Universidad Militar Nueva Granada es una Institucion de caracter publico cuya mision
se sustenta en la docencia, investigacion y extension, fomentando el dialogo de saberes, la
construccion de comunidad académica y la autoevaluacién permanente de los procesos
académicos y administrativos.

Que mediante Acuerdo 001 de 30 de marzo de 2022, se deroga el Acuerdo 22 de 2015y se
modifica el Acuerdo 14 de 2017, en la estructura académico administrativa de la Universidad
Militar Nueva Granada.

Que el articulo tercero del Acuerdo 001 de 2022, establece lo siguiente: “El Rector de la
Universidad Militar Nueva Granada mediante resoluciones individuales, adecuara y
reglamentara la organizacion interna de las unidades académico-administrativas que componen
su estructura organizacional teniendo en cuenta los compromisos institucionales aprobados por
el honorable Consejo Superior Universitario”.

Que el Rector de la Universidad ha dispuesto que las dependencias académico -
administrativas, establezcan su estructura interna, fijando funciones, actividades vy
responsabilidades concretas a las mismas, con el fin de atender con mayores niveles de
eficiencia y eficacia los procesos, procedimientos, planes, proyectos y metas institucionales.
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Que de conformidad con el articulo segundo, numeral 2.1. del citado Acuerdo 001 de 2022, la
Oficina Asesora Juridica se encuentra adscrita a la Rectoria.

Que de acuerdo a la dinamica actual de la Oficina Asesora Juridica, se hace necesario
actualizar la estructura administrativa de la Oficina Asesora Juridica, en el sentido de incluir
nuevas secciones con el proposito de mejorar la gestion administrativa de la Oficina y atender
la demanda de sus grupos de interés.

Que es de igual manera necesario establecer para cada una de las secciones, funciones
especificas y responsabilidades que permitan cumplir el objetivo principal de asistir y asesorar
juridicamente al Rector en la toma de decisiones concernientes a la gestion académica,
administrativa y legal de la Universidad Militar Nueva Granada.

Que con la asignacién de funciones y responsabilidades de cada Seccion, se busca el
fortalecimiento de los asuntos bajo la responsabilidad de la Oficina Asesora Juridica.

Que el Acuerdo 13 de 2010, por el cual se expide el Estatuto General de la Universidad Militar
Nueva Granada, en su articulo 29 numeral 6, dispone que le compete al Rector de la
Universidad expedir los actos administrativos necesarios para cumplir con los objetivos de la
Universidad.

En mérito de las anteriores consideraciones, el Rector de la Universidad Militar Nueva Granada,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Establecer y desarrollar la estructura Administrativa de la Oficina
Asesora Juridica de la Universidad Militar Nueva Granada, asi:

JEFE OFICINA ASESORA
JURIDICA

APOYOD
ADMINISTRATIVO( |

mﬁ?;&?ﬂg Seccion de Succidn de Actos seqcon de Sectidn de kﬂﬂ-:d:::.te:w
[Resoluciones, Consultas, Acuerdos de Respuestaa Accones diselplinarion y
Directivas, Circulares Asesnrias ¥ Voluntades Derechos de Constitucionales muntos de propieda:
¥ Comunicacicnes) Conceptos Legales contratos Peticion (Rectoria) ke

ARTICULO SEGUNDO: PROPOSITO PRINCIPAL DE LA OFICINA ASESORA JURIDICA.
Asistir y asesorar juridicamente al Rector en la toma de decisiones concernientes a la gestion
académica, administrativa y legal de la Universidad, en concordancia con las disposiciones
constitucionales, legales y reglamentarias; asi como absolver conceptos y consultas de las
diferentes unidades académico — administrativas; Responder las peticiones radicadas ante la
Rectoria; Ejercer el control de legalidad de actos administrativos, y llevar a cabo la
representacion extrajudicial y judicial de la institucion.

ARTICULO TERCERO: FUNCIONES DEL JEFE DE LA OFICINA ASESORA JURIDICA. Son
funciones esenciales del jefe de la Oficina Asesora Juridica las siguientes y las dispuestas en
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los cargos de la Planta
Global de los Empleados Publicos Administrativos de la Universidad Militar Nueva Granada, y
las que lo modifiquen o derogue.

1. Asesorar en los asuntos juridicos que requiera el Consejo Superior Universitario, el
Rector y las demas dependencias de la institucion.

2. Asesorar a la Rectoria y demas unidades académico administrativas en la
formulacién, coordinacion y ejecucion de las politicas y los planes generales de la
Universidad.

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad,
estara en contra de los derechos de autor.
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3. Asistir a las sesiones de los Consejos y Comités en los que hace parte la Oficina
Asesora Juridica, asi como a las demas reuniones institucionales a las que se le
invite.

4. Ejercer el control de legalidad y dar el visto bueno a los actos administrativos que
proyecten las dependencias académico administrativas para la firma del Rector.

5. Responder por delegacién las acciones constitucionales que se adelanten con la
institucion, atendiendo los lineamientos dispuestos en el Procedimiento de
Respuestas a Acciones de Tutela.

6. Responder por delegacion los derechos de peticion que se radiquen ante la Rectoria,
atendiendo los términos y las disposiciones legales correspondientes.

7. Emitir los conceptos juridicos y brindar la asesoria que requieran las unidades
académico administrativas de la institucion.

8. Elevar consultas a los diferentes 6rganos del Estado, acerca de las situaciones de
las cuales se requiera orientacion.

9. Atender de acuerdo con las instrucciones del Rector, los requerimientos de los
organismos de administracion y control del Estado, en lo relacionado con los asuntos
juridicos de la Universidad.

10. Cumplir las funciones del jefe de la Oficina Asesora Juridica frente al Sistema
Unico de Gestidn e Informacion Litigiosa del Estado — eKOGUI dispuestas en el
articulo 2.2.3.4.1.7 del Decreto 1069 de 2015 y/o en el que lo modifique o derogue.

a. Coordinar el registro oportuno y la actualizacion permanente la informacién
la actividad litigiosa de la entidad, en el Sistema Unico de Gestién e Informacion
de la Actividad Litigiosa del Estado - eKOGUI, de conformidad con los
lineamientos, protocolos e instructivos emitidos por la Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado.

b. Gestionar, de acuerdo con sus competencias y dentro del Sistema Unico de
Gestién e Informacién Litigiosa del Estado - eKOGUI, el proceso de pagos de
sentencias, conciliaciones y laudos arbitrales, bajo los principios de celeridad,
eficacia y eficiencia.

c. Liderar la aplicacion de los lineamientos e instructivos que expida la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado para la implementacion y uso Sistema
Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado - eKOGUI.

11. Orientar la actualizacion del contenido correspondiente a la Oficina Asesora Juridica
en la pagina Web y la Intranet de la Universidad.

12. Verificar la gestion adelantada por el personal a su cargo y adelantar acciones de
mejora en los aspectos laborales que considere.

13. Evaluar el desempefio del personal a su cargo, de conformidad con las disposiciones
legales y reglamentarias.

14. Atender las auditorias internas y externas que se programen en relacién con el
proceso de la dependencia y a las demas que deba asistir por disposicién del Rector.

15. Verificar el cumplimiento de las actividades dispuestas en los planes de mejoramiento
relacionados al proceso de la dependencia.

16. Verificar y avalar la informacion que requieran las dependencias internas o entidades
externas en relacion con las funciones y responsabilidades de la Oficina Asesora
Juridica.

17. Cumplir con las actividades y tareas dispuestos en los procedimientos que le apliquen
y que se encuentran vinculados al Sistema Integrado de Gestion de la Universidad,
especificamente los relacionado al Macroproceso Gestidon Juridica — Proceso:
Consultoria, Actualizacién, Analisis y Desarrollo Juridico.

18. Cumplir las actividades relacionadas con el Modelo Optimo de Gestion — MOG

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad,
estara en contra de los derechos de autor.




RESOLUCION N° 0527 DE 07-07-2022 HOJA 4

ARTIC
JuDIC

dispuesto por la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

19. Custodiar, organizar, conservar y cuidar los archivos que por razén de su cargo
conserve bajo su custodia e impedir o evitar la utilizacion indebida, asi mismo al ser
vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo recibira o entregara segun sea el
caso, los documentos y archivos debidamente organizados e inventariados.

20. Ejercer un adecuado control y una accion de supervisidon sobre los inventarios a cargo
para evitar pérdidas y dafos.

21. Dar cumplimiento a toda la Normatividad interna y externa aplicable a los funcionarios
publicos

22. Asistir y participar en las reuniones externas y capacitaciones que disponga el Rector.

23. Cumplir con las politicas asociadas a la operacion de los procesos relacionados con
el Sistema Integrado de Gestion.

24. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

25. Atender a grupos de interés en consultas relacionadas al area de su competencia en
las modalidades (telefonica, correo electronico y atencion presencial).

26.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo.

27.Llevar el control estadistico de la gestion realizada y presentar los informes
correspondientes.

ULO CUARTO: FUNCIONES DE LA SECCION DE PROCESOS EXTRAJUDICIALES,
IALES, DISCIPLINARIOS Y ADMINISTRATIVOS. Esta Seccién tiene como objetivo

principal ejercer por poder la representacion extrajudicial y judicial de la Universidad Militar

Nueva

Granada ante las diferentes instancias jurisdiccionales y entes de control, ademas de

resolver en Grado de Consulta de procesos disciplinarios y resolver los recursos de los procesos

por pé

rdida o dafio de bienes. El o los funcionarios asignados a esta Seccién, cumpliran

funciones del cédigo y grado para el cual estdan nombrados establecidos en el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los cargos de la Planta Global de
los Empleados Publicos de la Universidad Militar Nueva Granada, y las que lo modifiquen o
derogue, y especificamente cumplira las siguientes funciones:

1.

Ejercer por delegacion del Rector la representacion extrajudicial, judicial y demas
actuaciones legales a nombre de la Universidad Militar Nueva Granada.

2. Revisar semanalmente el estado de los procesos judiciales de la Universidad Militar

Nueva Granada e informar a la jefe de la Oficina Asesora Juridica las actuaciones que
deban surtirse.

3. Instaurar las acciones judiciales y administrativas que sean necesarias en defensa de

los intereses de la Universidad Militar Nueva Granada.

4. Cumplir las funciones del apoderado frente al Sistema Unico de Gestidon e

Informacion Litigiosa del Estado — eKOGUI dispuestas en el articulo 2.2.3.4.1.10 del
Decreto 1069 de 2015 y/o en el que lo modifique o derogue.

a. Registrar y actualizar de manera oportuna en el Sistema Unico de Gestion e
Informacion Litigiosa del Estado - eKOGUI, las solicitudes de conciliacion
extrajudicial, los procesos judiciales, y los tramites arbitrales a su cargo.

b. Validar la informacion de solicitudes de conciliacién, procesos judiciales y tramites
arbitrales a su cargo, que haya sido registrada en el Sistema por la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado e informar a la Agencia, dentro de los 15
dias siguientes al ingreso de la informacién, cualquier inconsistencia para su
correccion.

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad,
estara en contra de los derechos de autor.
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o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

c. Diligenciar y actualizar las fichas que seran presentadas para estudio en los
comités de conciliacién, de conformidad con los instructivos que la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado expida para tal fin.

d. Calificar el riesgo en cada uno de los procesos judiciales a su cargo, con una
periodicidad no superior a seis (6) meses, asi como cada vez que se profiera una
sentencia judicial sobre el mismo, de conformidad con la metodologia que
determine la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

e. Incorporar el valor de la provision contable de los procesos a su cargo, con una
periodicidad no superior a seis (6) meses, asi como cada vez que se profiera una
sentencia judicial sobre el mismo de conformidad con la metodologia que se
establezca para tal fin.

Elaborar y radicar ante la secretaria del Comité de Conciliacion los conceptos
juridicos, fichas técnicas y demas documentos que se requieran para ser remitidos a
los miembros del Comité.

Sustentar ante el Comité de Conciliacién, los conceptos juridicos sobre las solicitudes
de conciliacion extrajudicial y judicial y los demas que requiere la jefe de la Oficina
Asesora Juridica.

Proyectar, presentar y sustentar semestralmente ante el Comité de Conciliacion el
estado de los procesos extrajudiciales, judiciales y/o fiscales de la Universidad Militar
Nueva Granada.

Presentar ante el Comité de Conciliacion alternativas para establecer la politica de
prevencion del dafio antijuridico de la Universidad, teniendo en cuenta los temas de
las demandas en contra de la institucion y atendiendo los lineamientos dados por la
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado - ANDJE.

Proyectar, suministrar y sustentar la informacién relacionada con los procesos
extrajudiciales, judiciales y/o fiscales de la Universidad Militar Nueva Granada.

Proyectar los planes de mejoramiento que se requieran dentro de las auditorias
internas o externas relacionados con los procesos extrajudiciales o judiciales, llevar a
cabo las actividades propuestas y dejar las evidencias correspondientes.

Resolver en Grado de Consulta, de los procesos que se radiquen ante la rectoria en
cumplimiento del inc. 4 y 5 del articulo 157 de la Ley 734 de 2002, o de la que la
modifique o derogue.

Resolver los recursos de los procesos por pérdida o dafio de bienes, que se radiquen
ante la Rectoria en cumplimiento del articulo 72 y siguientes de la Resolucion 1957
de 2014 o de la que la modifique o derogue.

Cumplir con las actividades y tareas dispuestos en los procedimientos que le apliquen
y que se encuentran vinculados al Sistema Integrado de Gestion de la Universidad,
especificamente los relacionado al Macroproceso Gestion Juridica — Proceso:
Consultoria, Actualizacion, Analisis y Desarrollo Juridico.

Cumplir las actividades relacionadas con el Modelo Optimo de Gestion — MOG
dispuesto por la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Custodiar, organizar, conservar y cuidar los archivos que por razéon de su cargo
conserve bajo su custodia e impedir o evitar la utilizacién indebida, asi mismo al ser
vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo recibira o entregara segun sea el
caso, los documentos y archivos debidamente organizados e inventariados.

Ejercer un adecuado control y una accion de supervision sobre los inventarios a cargo
para evitar pérdidas y dafios.

Dar cumplimiento a toda la Normatividad interna y externa aplicable a los funcionarios
publicos

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad,
estara en contra de los derechos de autor.
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18. Asistir y participar en las reuniones y capacitaciones que disponga la Jefatura de la
Oficina

19. Cumplir con las politicas asociadas a la operacion de los procesos relacionados con
el Sistema Integrado de Gestion.

20. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacién y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

21. Atender a grupos de interés en consultas relacionadas al area de su competencia en
las modalidades (telefénica, correo electronico y atencion presencial).

22.Disefar y ejecutar planes de mejoramiento para la prevencion del dafio antijuridico y
el mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Calidad, respecto del proceso de
la Oficina Asesora Juridica.

23.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo.

24 Llevar el control estadistico de la gestidon realizada por la Seccidén y presentar los
informes correspondientes.

ARTICULO QUINTO: FUNCIONES DE LA SECCION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
(RESOLUCIONES, DIRECTIVAS, CIRCULARES Y COMUNICACIONES). Esta Seccion tiene
como proposito ejercer el control de legalidad de los actos administrativos proyectados por las
unidades académico administrativas para firma del Rector, garantizando que se encuentran
ajustados a las disposiciones constitucionales y legales correspondientes. El o los funcionarios
asignados a esta Seccion, cumpliran funciones del codigo y grado para el cual estan nombrados
establecidos en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
cargos de la Planta Global de los Empleados Publicos de la Universidad Militar Nueva Granada,
y las que lo modifiquen o derogue, y especificamente cumplira las siguientes funciones:

1. Revisar las Resoluciones que proyecten las unidades académico administrativas para
firma del Rector, verificando que contengan las disposiciones legales y reglamentarias
que apliquen al caso y de conformidad con lo dispuesto en el Procedimiento
Elaboracion de Resoluciones dispuesto en el Sistema de Gestidén de Calidad de la
UMNG.

2. Proyectar las Resoluciones que se requieran en desarrollo de la actividad asesora de
la Oficina Asesora Juridica.

3. Revisar las Directivas Permanentes y Transitorias que proyecten las unidades
académico administrativas para firma del Rector, verificando que contengan las
disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias que apliquen a cada caso.

4. Revisar las Circulares que proyecten las unidades académico administrativas para
firma del Rector, verificando que contengan las disposiciones constitucionales, legales
y reglamentarias que apliquen a cada caso.

5. Revisar las Comunicaciones que proyecten las unidades académico administrativas
para firma del Rector, verificando que contengan las disposiciones constitucionales,
legales y reglamentarias que apliquen a cada caso.

6. Revisar los formatos y/o planillas que proyecten las unidades académico
administrativas para firma del Rector, verificando que contengan las disposiciones
constitucionales, legales y reglamentarias que apliquen a cada caso.

7. Revisar y/o proyectar los poderes que requieran las unidades académico
administrativas para firma del Rector, verificando que contengan las disposiciones
constitucionales, legales y reglamentarias que apliquen a cada caso.

8. Cumplir las funciones del secretario técnico del Comité de Conciliacion frente al
Sistema Unico de Gestion e Informacion Litigiosa del Estado — eKOGUI dispuestas en
el articulo 2.2.3.4.1.11 del Decreto 1069 de 2015 y/o en el que lo modifique o derogue.

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad,
estara en contra de los derechos de autor.
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a. Convocar a través del Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estado - eKOGUI, a las sesiones ordinarias y extraordinarias del
Comité de Conciliacion a sus miembros permanentes y los demas invitados.

b. Elaborar a través del Sistema Unico de Gestion e Informacién de la Actividad
Litigiosa del Estado - eKOGUI, el orden del dia para cada sesion de comité y las
actas de cada sesion del comité.

9. Cumplir las funciones de la Secretaria Técnica del Comité de Conciliacion dispuestas
en el Acuerdo 029 de 2014, en el que lo modifique o derogue.

10. Presentar ante el Comité el Comité de Conciliacién los informes correspondientes para
establecer la politica de prevencion del dafio antijuridico de la Universidad Militar
Nueva Granada, de conformidad con los lineamientos dados por la Agencia Nacional
de Defensa Juridica del Estado - ANDJE.

11.Proyectar a solicitud de la jefe de la Oficina Asesora Juridica, documentos
relacionados con las organizaciones sindicales de la institucion.

12. Cumplir con las actividades y tareas dispuestos en los que le apliquen y que se
encuentran vinculados al Sistema Integrado de Gestion de la Universidad,
especificamente los relacionado al Macroproceso Gestion Juridica — Proceso:
Consultoria, Actualizacion, Analisis y Desarrollo Juridico.

13. Cumplir con las actividades relacionadas con el Modelo Optimo de Gestion — MOG
dispuesto por la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

14. Custodiar, organizar, conservar y cuidar los archivos que por razén de su cargo
conserve bajo su custodia e impedir o evitar la utilizacion indebida, asimismo, al ser
vinculado, trasladado o desvinculado del cargo recibira o entregara segun sea el caso,
los documentos y archivos debidamente organizados e inventariados.

15. Ejercer un adecuado control y una accién de supervision sobre los inventarios a cargo
para evitar pérdida y dafos.

16. Dar cumplimiento a toda la Normatividad interna y externa aplicable a los funcionarios
publicos.

17. Asistir y participar en las reuniones y capacitaciones que disponga la Jefatura de la
Oficina

18. Cumplir con las politicas asociadas a la operacién de los procesos relacionados con
el Sistema Integrado de Gestion.

19. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

20. Atender a grupos de interés en consultas relacionadas al area de su competencia en
las modalidades (telefénica, correo electronico y atencion presencial).

21.Disefnar y ejecutar planes de mejoramiento para la prevencion del dafio antijuridico y
el mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Calidad, respecto del proceso de
la Oficina Asesora Juridica.

22.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo.

23.Llevar el control estadistico de la gestion realizada por la Seccién y presentar los
informes correspondientes.

ARTICULO SEXTO: FUNCIONES DE LA SECCION CONSULTAS, ASESORIAS Y
CONCEPTOS LEGALES. Esta seccioén tiene como objetivo principal orientar juridicamente las
actividades académicas administrativas que realiza la Universidad Militar Nueva Granada,
garantizando que estén ajustadas a los lineamientos y normatividad juridica tanto interna como
externa. El o los funcionarios asignados a esta Seccion, cumpliran funciones del cédigo y grado
para el cual estan nombrados y establecidos en el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los cargos de la Planta Global de los Empleados Publicos de la

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad,
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Universidad Militar Nueva Granada, y las que lo modifiquen o derogue, y especificamente
cumplira las siguientes funciones:

1.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

Estudiar, revisar y analizar juridicamente los proyectos de Acuerdo de las diferentes
unidades académico administrativas, para ser presentados por éstas ante el Consejo
Superior Universitario, verificando las disposiciones constitucionales, legales y
reglamentarias que apliquen a cada caso y de conformidad con lo dispuesto en el
Procedimiento de Conceptos Legales dispuesto en el Sistema de Gestion de Calidad
de la UMNG.

Estudiar, analizar y proyectar para aprobacion del jefe de la Oficina Asesora Juridica
los conceptos juridicos con destino al Consejo Superior Universitario sobre proyectos
de Acuerdo requeridos por las diferentes unidades académico administrativas,
verificando las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias que apliquen
a cada caso.

Estudiar, analizar y proyectar para aprobacion del jefe de la Oficina Asesora Juridica
los conceptos juridicos con destino a las diferentes unidades académico
administrativas, verificando las disposiciones constitucionales, legales 'y
reglamentarias que apliquen a cada caso.

Estudiar y conceptuar para aprobaciéon de la Jefatura de la Oficina Asesora Juridica
sobre las solicitudes de concepto juridico formuladas por el Consejo Superior
Universitario.

Absolver las consultas sobre interpretacion y aplicacion de normatividad legal o
reglamentaria que formulen las diferentes unidades académico administrativas de la
Universidad.

Asesorar y orientar juridicamente a las diferentes unidades académico administrativas
de la Universidad, en aspectos que no sean competencia de unidades académicas o
administrativas especializadas.

Revisar y validar los normogramas de los diferentes procesos de gestion de calidad,
a solicitud de las respectivas unidades académico administrativas, previo al cargue en
el sistema KAWAK.

Coordinar con las dependencias responsables la actualizacion y concordancias de las
normas internas publicadas en la pagina web de la Universidad.

Coordinar la actualizacion del contenido correspondiente a la Oficina Asesora Juridica
en la pagina Web y la intranet de la Universidad.

Custodiar, organizar, conservar y cuidar los archivos que por razéon de su cargo
conserve bajo su custodia e impedir o evitar la utilizacion indebida, asi mismo al ser
vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo recibira o entregara segun sea el
caso, los documentos y archivos debidamente organizados e inventariados.

Ejercer un adecuado control y una accion de supervision sobre los inventarios a cargo
para evitar pérdidas y dafios.

Dar cumplimiento a toda la Normatividad interna y externa aplicable a los funcionarios
publicos

Asistir y participar en las reuniones y capacitaciones que disponga la Jefatura de la
Oficina

Cumplir con las politicas asociadas a la operacion de los procesos relacionados con
el Sistema Integrado de Gestion.

Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecuciéon de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

Atender a grupos de interés en consultas relacionadas al area de su competencia en
las modalidades (telefénica, correo electronico y atencion presencial).

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad,
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17.Disenar y ejecutar planes de mejoramiento para la prevencién del dafo antijuridico y
el mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Calidad, respecto del proceso de
la Oficina Asesora Juridica.

18.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo.

19. Llevar el control estadistico de la gestion realizada por la Seccion y presentar los
informes correspondientes.

ARTICULO SEPTIMO: FUNCIONES DE LA SECCION ACUERDOS DE VOLUNTADES
(CONTRATOS Y CONVENIOS). Esta Seccién tiene como propésito garantizar el principio de
legalidad de los actos contractuales y acuerdos de voluntades a suscribirse por el
Representante Legal de la Universidad. El o los funcionarios asignados a esta Seccion,
cumpliran funciones del codigo y grado para el cual estan nombrados establecidos en el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los cargos de la Planta Global de
los Empleados Publicos de la Universidad Militar Nueva Granada, y las que lo modifiquen o
derogue, y especificamente cumplira las siguientes funciones:

1. Ejercer el control de legalidad de los proyectos de Contratos cuando superen la
cuantia de delegacion y que sean para firma del Rector.

2. Ejercer el control de legalidad de los proyectos de los Convenios que proyecten las
unidades académico-administrativas para firma del Rector.

3. Ejercer el control de legalidad de los proyectos de otrosi modificatorio de las unidades
académico-administrativas para la firma del Rector.

4. Ejercer el control de legalidad de certificaciones, formatos Sarlaft, actas de inicio de
procesos contractuales y liquidaciones que proyecten las unidades académico-
administrativas para firma del Rector.

5. Ejercer el control de legalidad de los proyectos de contratos y convenios internos que
proyecte la Vicerrectoria de Investigaciones.

6. Revisidon de cartas de acuerdo, acuerdos de confidencialidad y acuerdos tripartitos
que proyecten las unidades académico-administrativas para firma del Rector.

7. Ejercer el control de legalidad de los actos administrativos de temas contractuales que
sean de competencia del Rector.

8. Revisidon de las actas presupuestales y actas modificatorias de la Vicerrectoria de
Investigaciones que sean para firma del Rector.

9. Ejercer el control de legalidad de las solicitudes de indemnizacién que se realizan a la
Compainia de Seguros.

10. Custodiar, organizar, conservar y cuidar los archivos que por razén de su cargo
conserve bajo su custodia e impedir o evitar la utilizaciéon indebida, asi mismo al ser
vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo recibira o entregara segun sea el
caso, los documentos y archivos debidamente organizados e inventariados.

11. Ejercer un adecuado control y una accién de supervision sobre los inventarios a cargo
para evitar pérdidas y dafos.

12. Dar cumplimiento a toda la Normatividad interna y externa aplicable a los funcionarios
publicos

13. Asistir y participar en las reuniones y capacitaciones que disponga la Jefatura de la
Oficina

14. Cumplir con las politicas asociadas a la operacion de los procesos relacionados con
el Sistema Integrado de Gestion.

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad,
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15. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

16. Atender a grupos de interés en consultas relacionadas al area de su competencia en
las modalidades (telefénica, correo electronico y atencion presencial).

17.Disenar y ejecutar planes de mejoramiento para la prevencién del dafio antijuridico y
el mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Calidad, respecto del proceso de
la Oficina Asesora Juridica.

18.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo.

19. Llevar el control estadistico de la gestion realizada por la Seccion y presentar los
informes correspondientes.

ARTICULO OCTAVO: SECCION DE RESPUESTA A DERECHOS DE PETICIONES
(RECTORIA). Esta Seccion tendra como objetivo dar respuesta oportuna a las peticiones,
quejas y reclamos que se radiquen ante la Rectoria, garantizando una respuesta clara, completa
y de fondo al asunto dentro de los términos legales aplicables, cumplir las actividades como
técnico del SIG y atender las funciones y responsabilidades de Administrador del Sistema
eKOGUI. El o los funcionarios asignados a esta Seccion, cumpliran funciones del cédigo y grado
para el cual estdn nombrados establecidos en el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los cargos de la Planta Global de los Empleados Publicos de la
Universidad Militar Nueva Granada, y las que lo modifiquen o derogue, y especificamente
cumplira las siguientes funciones:

1. Recibir, verificar y controlar los derechos de peticion, quejas y reclamos radicados
ante la rectoria y las PQR registradas en el Sistema de Gestion de las PQRSDF.

2. Realizar las actividades de Responsable Técnico del Sistema de Calidad del
Proceso Consultoria Actualizacion, Analisis y Desarrollo Juridico de la Oficina
Asesora de Juridica entre ellos (actualizacion proceso, procedimientos, formatos,
indicadores y riesgos, revision y ejecucion de planes de mejoramiento, capacitaciones
al interior de la dependencia, realizacion de actividades de compromisos dispuestos
en revision por la Direccion, etc.).

3. Cumplir las funciones de administrador del Sistema Unico de Gestién e Informacion
Litigiosa del Estado — eKOGUI dispuestas en el articulo 2.2.3.4.1.9 del Decreto 1069
de 2015 y/o en el que lo modifique o derogue.

a. Servir de canal de comunicacion entre la Agencia y los usuarios del Sistema
Unico de Gestidon e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado — eKOGUI en
la entidad.

b. Gestionar con los usuarios del Sistema Unico de Gestién e Informacién Litigiosa
del Estado - eKOGUI en la entidad, las solicitudes de verificacion, correcciéon e
incorporacién de informacién que realice la Agencia Nacional de defensa Juridica
del Estado, en los plazos que ésta establezca.

c. Remitir, una vez notificada la entidad, a la Agencia Nacional de Defensa Juridica
del Estado las piezas procesales que configuren el litigio de los procesos judiciales
y tramites arbitrales donde la suma pretensiones supere Treinta y Tres Mil Salarios
Minimos Legales Vigentes (33.000 SMLV).

d. Capacitar a los apoderados de la entidad en el uso funcional y manejo adecuado
de Sistema Unico de Gestion e Informacion Litigiosa del Estado - eKOGUI, de
conformidad con los instructivos que para el efecto expida la Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado.

e. Crear, asignar claves de acceso e inactivar dentro del Sistema Unico de Gestién
e Informacion Litigiosa del Estado - eKOGUI, a los usuarios de la entidad de
conformidad con los instructivos que la Agencia expida para tal fin.

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad,
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f. Asignar y reasignar, cuando a ello hubiere lugar, los casos, procesos y tramites
arbitrales dentro del Sistema Unico de Gestién e Informacién Litigiosa del Estado -
eKOGUI, de conformidad con instrucciones impartidas por el Jefe de la Entidad o el
Jefe de la Oficina Juridica.

g. Informar a la Agencia dentro de los cinco (5) dias siguientes cualquier ausencia
absoluta o temporal de los usuarios del Sistema.

4. Custodiar, organizar, conservar y cuidar los archivos que por razén de su cargo
conserve bajo su custodia e impedir o evitar la utilizacion indebida, asi mismo al ser
vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo recibira o entregara segun sea el
caso, los documentos y archivos debidamente organizados e inventariados.

5. Ejercer un adecuado control y una accion de supervision sobre los inventarios a cargo
para evitar pérdidas y dafos.

6. Dar cumplimiento a toda la Normatividad interna y externa aplicable a los funcionarios
publicos.

7. Asistir y participar en las reuniones y capacitaciones que disponga la jefatura de la
Oficina

8. Cumplir con las politicas asociadas a la operacién de los procesos relacionados con
el Sistema Integrado de Gestion.

9. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para mitigacion de los riesgos institucionales.

10. Atender a grupos de interés en consultas relacionadas al area de su competencia en
las modalidades (telefénica, correo electronico y atencion presencial).

11. Disenar y ejecutar planes de mejoramiento para la prevencion del dano antijuridico y
el mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Calidad, respecto del proceso de
la Oficina Asesora Juridica.

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo.

13. Llevar el control estadistico de la gestion realizada por la Seccion y presentar los
informes correspondientes.

ARTICULO NOVENO. SECCION DE ACCIONES CONSTITUCIONALES. Esta Seccion tendra
como objetivo atender, gestionar y tramitar las acciones constitucionales interpuestas contra la
institucion en coordinacion con las dependencias responsables, atendiendo los términos
judiciales otorgados. El o los funcionarios asignados a esta Seccién, cumpliran funciones del
coédigo y grado para el cual estdn nombrados establecidos en el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los cargos de la Planta Global de los Empleados
Publicos de la Universidad Militar Nueva Granada, y las que lo modifiquen o derogue, y
especificamente cumplira las siguientes funciones:

1. Recibir, verificar y llevar el control de las acciones de tutela, de cumplimiento, popular
o de grupo radicadas en contra de la Universidad Militar Nueva Granada.

2. Revisar el contenido de las acciones de tutela y enviarlas al correo electronico
institucional de la (s) correspondiente (s) dependencia (s), requiriendo la respuesta a cada
hecho y los soportes documentales correspondientes, indicando fecha y hora de envio de
respuesta.

3. Proyectar la respuesta a las acciones de tutela y enviarlas para revision y firma del jefe
de la Oficina Asesora Juridica, atendiendo los términos legales y el Procedimiento para
responder acciones de tutela dispuesto en el Sistema de Gestion de Calidad de la UMNG.

4. Proyectar a respuesta a las acciones de tutela y enviarlas para revision y firma del jefe
de la Oficina Asesora Juridica, atendiendo los términos legales y el Procedimiento para
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responder acciones de tutela dispuesto en el Sistema de Gestion de Calidad de la UMNG.

5. Proyectar las respuestas a través del correo electronico o directamente al juzgado
correspondiente con los soportes documentales.

6. Recibir fallo de primera instancia y su es del caso impugnarlo.

7. Enviar fallo en firme a la(s) correspondiente(s) dependencia(s) académico
administrativa(s) para dar cumplimiento en caso que se hubieren tutelado derechos
fundamentales, informando al juzgado lo correspondiente.

8. Custodiar, organizar, conservar y cuidar los archivos que por razén de su cargo
conserve bajo su custodia e impedir o evitar la utilizacion indebida, asi mismo al ser
vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo recibira o entregara segun sea el caso,
los documentos y archivos debidamente organizados e inventariados.

9. Ejercer un adecuado control y una accion de supervision sobre los inventarios a cargo
para evitar pérdidas y dafos.

10. Dar cumplimiento a toda la Normatividad interna y externa aplicable a los funcionarios
publicos

11. Asistir y participar en las reuniones y capacitaciones que disponga la Jefatura de la
Oficina

12. Cumplir con las politicas asociadas a la operacién de los procesos relacionados con
el Sistema Integrado de Gestion.

13. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

14. Atender a grupos de interés en consultas relacionadas al area de su competencia en
las modalidades (telefénica, correo electronico y atencion presencial).

15. Disefiar y ejecutar planes de mejoramiento para la prevencion del dafo antijuridico y
el mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Calidad, respecto del proceso de la
Oficina Asesora Juridica.

16. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo.

17. Llevar el control estadistico a la gestion realizada por la Seccién y presentar los
informes correspondientes.

ARTICULO DECIMO: SECCION DE PROCESOS ACADEMICO-DISCIPLINARIOS Y
ASUNTOS DE PROPIEDAD INTELECTUAL. Esta Seccién tendra como objetivo garantizar la
legalidad de los procesos académico disciplinarios de competencia del Consejo Académico y
de asuntos relacionados con propiedad intelectual. El o los funcionarios asignados a esta
Seccién, cumpliran funciones del cddigo y grado para el cual estdn nombrados establecidos en
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los cargos de la Planta
Global de los Empleados Publicos de la Universidad Militar Nueva Granada, y las que lo
modifiquen o derogue, y especificamente cumplira las siguientes funciones:

1. Efectuar control de legalidad a los procesos académico-disciplinarios de los
estudiantes verificando que se haya garantizado el debido proceso, derecho a la
defensa y contradiccion, asi como parametros constitucionales aplicables dentro del
correspondiente caso.

2. Emitir concepto juridico con relacion a los procesos académico-disciplinarios que se
radiquen ante la Oficina Asesora Juridica.

3. Proyectar los actos administrativos motivados relacionados con sanciones,
absoluciones y frente a reposiciones y apelaciones, que sean de competencia del
Rector respecto de procesos académico-disciplinarios de estudiantes y realizar el
tramite notificacion correspondiente.
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4.

10.

11.

12

13

14

15

16

Proyectar actos administrativos de competencia del Rector frente a reposiciones y
apelaciones de los conceptos aprobados por el Consejo Académico y realizar el
tramite notificacion correspondiente.

Realizar el control de legalidad de los proyectos de actos, contratos, convenios y
compromisos relacionados con propiedad intelectual que comprometan derechos u
obligaciones a cargo de la Universidad, tales como cesiones de derechos
patrimoniales; contratos de edicidn, divulgacion, distribucion; licenciamiento, contratos
de cotitularidad, modalidades contractuales que tengan por objeto la transferencia
tecnoldgica o de conocimiento, entre otros.

Respaldar juridicamente la gestiéon y comercializacién de la propiedad intelectual de
titularidad o cotitularidad de la Universidad que surjan de las diferentes unidades
académico-administrativas.

Dar cumplimiento a toda la Normatividad interna y externa aplicable a los funcionarios
publicos

Custodiar, organizar, conservar y cuidar los archivos que por razéon de su cargo
conserve bajo su custodia e impedir o evitar la utilizacion indebida, asi mismo al ser
vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo recibird o entregara segun sea el
caso, los documentos y archivos debidamente organizados e inventariados.

Ejercer un adecuado control y una accion de supervision sobre los inventarios a cargo
para evitar pérdidas y dafos.

Asistir y participar en las reuniones y capacitaciones que disponga la Jefatura de la
Oficina

Cumplir con las politicas asociadas a la operacion de los procesos relacionados con
el Sistema Integrado de Gestion.

. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de

acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

.Atender a grupos de interés en consultas relacionadas al area de su competencia en

las modalidades (telefénica, correo electronico y atencion presencial).

.Disenar y ejecutar planes de mejoramiento para la prevencién del dafio antijuridico y

el mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de Calidad, respecto del proceso de
la Oficina Asesora Juridica.

.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la

naturaleza del cargo.

.Llevar el control estadistico de la gestion realizada por la Seccion y presentar los

informes correspondientes.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: FUNCIONES APOYO ADMINISTRATIVO. Brindar apoyo

logistico

y administrativo a la jefe y a las diferentes secciones en las diferentes actividades y

responsabilidad a cargo de la Oficina Asesora Juridica. El funcionario (a) cumplira las funciones
del cédigo y grado para el cual estd nombrado establecidos en el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los cargos de la Planta Global de los Empleados

Publicos

de la Universidad Militar Nueva Granada, y las que lo modifiquen o derogue, y

especificamente cumplira las siguientes funciones:

1.

Mantener actualizada la agenda y recordar diariamente reuniones y actividades a
cargo de la Jefatura de la Oficina Asesora Juridica.

Proyectar comunicaciones y realizar tramites internos y externos de acuerdo con las
necesidades dispuestas por la Jefatura de la oficina Asesora Juridica.

Llevar a cabo las actividades dispuestas por la Universidad relacionadas a las politicas
de preservacion de documentos y realizar las trasferencias documentales teniendo en
cuenta la Tabla de Retencion Documental de la Oficina Asesora Juridica.
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4. Aplicar los protocolos de seguridad para la proteccion de la documentacion e
informacién que por razén de su empleo, cargo o funciéon conserve bajo su cuidado o
a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destrucciéon, ocultamiento o
utilizacion indebida.

5. Consolidar los informes de actividades mensuales de la Oficina Asesora Juridica,
previo reporte a la dependencia correspondiente.

6. Consolidar y entregar en enero de cada afo al Jefe de la Oficina Asesora Juridica el
informe Anual de Gestion.

7. Custodiar, organizar, conservar y cuidar los archivos que por razéon de su cargo
conserve bajo su custodia e impedir o evitar la utilizacion indebida, asi mismo al ser
vinculado, trasladado o desvinculado de su cargo recibira o entregara segun sea el
caso, los documentos y archivos debidamente organizados e inventariados.

8. Ejercer un adecuado control y una accion de supervision sobre los inventarios a cargo
para evitar pérdidas y dafios.

9. Dar cumplimiento a toda la Normatividad interna y externa aplicable a los funcionarios
publicos

10. Asistir y participar en las reuniones y capacitaciones que disponga la Jefatura de la
Oficina

11. Cumplir con las politicas asociadas a la operacion de los procesos relacionados con
el Sistema Integrado de Gestion.

12. Contribuir desde el ambito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacion de los riesgos institucionales.

13. Atender a grupos de interés en consultas relacionadas al area de su competencia en
las modalidades (telefénica, correo electronico y atencion presencial).

14.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: La Jefe de la Oficina Asesora Juridica podra designar a
cualquier Seccidn el desarrollo de otras actividades juridicas.

ARTICULO DECIMO TERCERO: La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion, deroga la Resolucion 1099 de 2017.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los 07-07-2022

Brigadier General (R) Luis Fernando Puentes Torres. PhD.
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Los siguientes funcionarios con nuestro visto bueno declaramos que hemos revisado detenidamente el presente documento, lo
encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales y asumimos cualquier responsabilidad por su contenido.

3 L. 3 Vo.bo.
Elaboré: Revis6 y aprobo
Maria Ofelia Molina }W Dra. Claudia Esther Pérez Duarte
Marroquin ' Jefe Oficina Asesora Juridica Cr (RA) Jairo Alejandro Martinez Rocha
Funcionaria Oficina Asesora P Jefe Oficina Asesora de Planeacion Estratégica

Juridica

Re
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