#’i‘;ﬁ UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GR_ANADA
Y MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICAGION DEL EMPLEQ

NIVEL.: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL cODIGO GRADO CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL ) Segln el Jefe de Oficina Asesora
ESPECIALIZADO 2028 18 2028-18-66 area funcional

" i i i o . . f . .
L. AREA FUNCIONAL Recioria-Oficina Asesora Juridica-Seccion de Resoluciones

lit. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar y contfolar en las unidades o areas internas encargadas de ejecutar y desarrollar Ias politicas, los planes, los programas y los
proyecios de la Universidad X

V. PROPOSITO ESPECIFICO
[ Garantizar la legalidad de los aclos administralivos emitidos por el Rector. j

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Participar en 1a formulacidn, el disefio, la organizacién, ia ejecucion v el Gonfrol de planes y programas del drea interna de su compétencia, asi
coma en {os.comités de los cuales hace parte o asisle como invitado.

Pasticipar en la formulacion, el disefio, la organizacién, 1a ejecucion v el control de planes y programas del &rea interna de su competencia,

Ceocdinar, promover y participar en fos estudios e investigaciones que peérmitan mejorar la prestacion de fus servicios a su carge v el pportuno
cumplimienta de los planes, programas y prayectos, asi.como la gjecucion y utilizacion aptima de los recursos disponibles.

Administrar, conirolér y evalliar of desarralio dé los programas, los proyectos vy las actividades propias del &rea.
Proponer e implantar los procedimisntos e instrumentos que serequieran para mejorar la prestacian de fos servicios a su 6argo.
Proyectar, desarrollary_ recomendat tas acticnes que deban.adoptarse paraJograr los objetivos ¥ las migtas propuestas.

Estudiar, evaluar y conseptuar acerca de las materias de compelencia del area interna de desempefio, ¥ absoiver constitas de acuerdo cen las
politicas institucionales.

Preparar la infermacion con la dosumentaciSn respectiva que reguieran las dependencias de [a Universidad,

Participar en el desarroflo de ias fungiones propias dela dependencia.

Cumplir con las politicas y fos programas quetenga la Universidad relacionados con.gestion:de calidad, salud ocupacional y medioambicnte.
Asistir a tas capacitacionss programadas por [a Univarsidad. )

- Velar por la protecciar de-%a'ducument’acién-é_ informacion que pur razdn de-.su empled, cargo o funcicn conserve kajo su culdado o a la:cual tenga
acceso, & impedir o evitar suisustraceion, deslruccion, ccultamiénte-o utilizacian indebida;

Aplicar y velar per los protocotos de confidencialidad de la informacion a la que haya jugar,

Las demas:que.le-sear asignadas. por autoridad competents, de acuerds con el drea de desempefio y la:naturaleza del empleo.

VI. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS

Etaborar:y unificar fos contenidos generales y especificos de Resoluciones, de conformidad con las dispesiciones constitucianales, legaies v regiamentarias que
apliguen en cada caso, y ejerce ef cantrol de legalidad de las mismas.

Proyectar Resoluciones que decidan sobre reclamationes, actuationes administrativas y /0 recursos.

Elaborae y unificar los conténtdos. generalesy especificos de fas Directivas y Circulares de confarmidad conlos reglamentos-institucionates ¥ &jercer el control de
legalidad de las mismas.

Bumplir con fas funciones del perfil Administrader del Sistemia Unico de Gestién e Informacian litigiosa del Estado ~ eXogud, dé-acuerds los lineamientos de la Apenciy
Nacionai de la Defensa duridica del Estado ~ ANDIA y ateadierida los procedimientos emit

Consolidar y administrar Iz formacién correspondiente a jos procesos judiciales de la Universidad, de acuerdo a los requérimientos de'la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado - ANDJE, la Contralorla General de la Nacién u demas entidades que io

Elaborar los informes relacionados con las contingencias de los procesos judiciales deda Universidad, teniendo-en.cuenta los procedimientos o lineamientos
establecidos.

Cumplir Jas funciones de |a Secretaria Técnica del Comité de Condiliacion de Ia institueion, de conformidad con io dispuesto en Acuerdo 028 de 2014 v las
disposiciones tegales que apliquen.

Realizar las actividades como responsable téenico del Priceso de Gestidn de Caltdad de la Cficina Asesora Juridica, g

£fercer {a Secretaria Técnica dentro del procedimiento establecido para deciarar e incumpliniento, la terminacién o caducidad de |os contratos que suscrlba el
ordenader del gasto (Rectar} ..
et

Llavar control de los documentos revisades y visados porla Seccitn e incluir lo- correspandiente en el indicador de la corfespondiente,

Sistema Integrado de Gestidn

Coneeer g identificar las acciones a realizar en el plan de emergencia, plan de contingencia-y participar-de los simulacros que se-realizan,
Conocer las hojas de seguridad {MSDS) de los productos quimicos asignadas para usarlos de acuerdo z lo establecida
Cumplimiento de los requisitos normatives aplicables al Sistema Integrado-de gestion,

Cumplir con fas responsabilidades establecidas en et Programa Proteccion y Prevencidn contra caidds-én alturas y 12 legistacién aplicable cuando
s@ realicen labores de trabajo-en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferfor.

Cumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, elo. del Sislema de gestion de segquridad, salud en e trabajo’y gestion ambiental
y eperatives establecidos por la-UMNG o e! cliente para desanroliar ia labor y-lastareas crilicas para prev

Cusnplic las normas y procedimienlos de Seguridad, Salud ¢n el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

Dar avise Inmediate a sus jefes de drea sobre fa existencia de condiciones delectuosas, peligros, aspectes ambientales, fallas en las instalaciones,
maquinarigs, procesos.y operaciones de trabajo, y sistemas de control de riesgos, ;
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Desenipeiar su carge ¢on los roles y responsabilidades en Seguridad, Salud en gl Trabajo y Ambiente

- Informar yic reportar al encargado de Sequridad y Salud en-ef Trabajo v Gestién Ambiental las condiciones peligrosas o acontecimienlos en
ntateria de- SST&A.

Participar activamente en la divulgacién e Identificacion de los matériales peligrosos que se utilizan dentro de la empresa ge acuerdo a las hojas de
seguridad (MSDS).

Participar aclivamente. en las charlas y cursos relacionados con ¢l Sistema Integrado de Gestion,

Participar activamente en los grupos refacionados con el Sistema Integrado de Gestidn, como son; Comité ‘Parit‘a'rio de Seguridad y Salud en el
Trabaje, Grupa Administrative de Gestion Ambienta! y Sanitaria y Brigada de Emergencia, Comité de Convivencia Labo

Participar en-charias, cursos y-lalleres de entrenamiento-en prevencion y atencion de emergencias.
Participar en el desarrollo de los programas, pracedimientos y actividades asociadas al Sistema integrade de Gestidn.
Procurar ef cuidado integral de su $aiud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz,

Realizar las inspecciones aplicables af cargo, propener fas mejoras, hacer los reportes al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierré da los
hallazgos.

Utilizar ¥ maniener adecuada y responsablemente Jos elementos de proteccion persenal asighados.

Gestion Documental

Velar y responder por ia adecuada conformacion, erganizacion, descripeién {inventario), admiristracién, control, cohsérvacion, preservacion y
consulta de los dotumentos de archive, an el archive de gestion, generados en ejereicio de {as funciones del dreaa su cargo, de acuerdo con la
tabia de retencicn docurhental aprobada; teniende en cuenta los pringipios de procedencia y-orden original, e} cicla vital de los docurnentos yla
narmatividad archivistica vigente, Debe impedir o evitar la sustracotan, destruccion, acultamianto o ulilizacién indebides de fa informacioh,

VIl. COMPETENCIAS

CCOMUNES ... Drientacian a resuliados o o
COMUNES B _____Crienlacién al usuario y al  ciudadan .

COMUNES Transparencia L

COMUNES ___Comprerhise con'la Qrganizacion .

N _ Aprendizaje cantinug

NIVEL JERARQUICO
NJVEL JERARQUICO
NIVE

.. Experticia profesionai N
Trabajo en equipn y colaboracian

NWEL JERARQUICO " Liderazgo de grtipos de babajo (Guando tengan personal a cargo)
NIVEL JERARQUICO Toma de decisiones {Cuando-lengan personal a cargo)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ViIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucién Politica

Estructura v administracién del Estado
Politicas piblicas en materia de educacién
Herramientas ofimaticas

Estructura de la Universidad.

Procesos y procedimientos institucionales

Sistemas de gestion de ¢aildad, gestidn anibiental, seguridad y salud ocupacional

IX. CONQOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
ITituloprofesional, tilulo de posgrads en la modalidad de especializacion y veinticinco {25) meseos.de experiencia profesional relacionada, j

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOGIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado

l- Derecho _I

Nivel de formacién Posgrado

|- Titulo de posgrado en ta modalidad do sspecializacion en Gonshitucional y Administrativo |

Xl EQUIVALENCIAS

El titulo de poisgrado en 1a madalidad de especializacién pedos (2) afies. de experiencia profasional y viceversa, slempre que se acredite al #ule
profesional; o Titulé profesional adicionat al exigidc en el requisito del respectivo emplea, siempre y cusnde dicha formacién adicional sea afin con fas
funciones del-cargo; o Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al tiiulo profesional exigida en el requisito def respectivo,
empleo, siempra-y cuande dicha formacidn adicional sed afin con {as funciones del cargo, y un (1) afic de éxperiencia profesionaBl tituto de

pasgrade en {a modaiidad de maestria poffres (3) anos de experiencia profesionat y viceversa, siempre que se acredite el Hitulo profesional; o Titulo
profesionial adicional al exigido-en el requisito del respectivo emplen, siempre y cuanda dicha farmacion adicionat sea afin con las funciones del cargo;
o Terminacién y aprobacitn de estudios profesionales adicionales at titulo profesional extgido en el requisito del respectivo emplao, slempre y. cuando
dicha formacian adicional sea afin con fas funciones del cargo, ¥ un {1) afio de experiencia profesionalt filulo de posgrado en la modafidad de -
doctorade o posdactorado porCuatro {4} afios de experiencia profesional y viceversa, sierpre qué se-acredite af titule profesional; o Thulo

profesianal adicional ai exigido en el requisito del respective emplec, siempre y cuando dicha formacidn sdicional sea afin con las funciones det cargo;
o Terminacidn y aprobacion de éstudios profesionales adicicnales al titulo profesional axigido en el requisite del respeciivo emples, siempre y cuandg
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, ¥ dos {2) afios de experiencia profesionallres (3) afios de experiencia profesional por
titulo universitario adicional al exigido en el requisito. del respectivo empleo,
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Firma jefe inmediato Firma jefe superiorjerérquicoj{
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K

JUSTIFICACION DEL CARGO

Se hace niacesario un cafgo que resuelva situaciones juridicas.complejas, que invelucran la aplicasion de normas académice administrativas en
anmania-con las roglas dei derache comén yos principios generales de derechp, enfocado en actos administrativas.

Firma jefe inmediato

Firma jefe sup'eriorjerérquicov‘f]




