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If. AREA FUNCIONAL Rectoria-Offcina Asesora Juridica-Seccion de Pr ¥ in

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Actuar en cada etapa pracesal sn defensa de los intereses y Ejercer la defensa técnica de |a Univessidad Militar Nueva Granada denire de los
procescs contenciosos i diligencias extrajudiciales

I¥. PROPOSITO ESPECIFICO
| Ejercey ia representacion judiciai dela Universidad ante las diferentes junisdicciones y entes-de contral. ]

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Ejercer la defensa judicial de la Universidad. Militar Nueva Granada.

Ejercer la defensa de ka Universidad en.los progesos yjuicios fiscales.
Instaurar Jas scciones judiciates y administrativas que fueren necesarias en defensa de los infereses de |a Universidad Militar Nueva Granada.
Apdyar a fa Oficina Jurldica en ia elaboracion de |as respuestas a Derechas de Peticidn dirigidos a.la Universidad Miitar Nueva Granada,

Presentar inferme mensual.a la réctorfa o través de ta Oficina Juridica sobre el estado de los procesos contenciosos a su cargo y demas
actividades realizadas,

Emitir conceptos especializados relacionados cen asuntos de Ja mision institucional.

Registrar y actualizar de manera oportuna en el Sistema Unico de Gestion e Informacion Litigiosa del Estado- eKOGUL, ldas soliciudes de
cencillacidn extrajudicial; los procesos judiclales y los tramites afbitralds a su £argo.

Piayectar los conceptos jurldicos para. el 'Conséio. Superior Univérsitario,
Llevar y.actualizar € compendio normative de ia Universidad y publicado en los canales de comunicacion de la institugion,

Proyectdr la respuesta a los requerimiantos provenientes de la Pracuradurfa Generat de ia Nacion, Contraloria General de la Replblica, Fiscalia
General de la Nacion y demas autoridades y entes del Estada.

Presentar los informas cofrespondientes al SIRECI {Contraloria).

Ejercer el control de iegalittad de cesiones de solicitudes dé palentes de invencidn.

Capacitar a fos docentes que sean nombrados camo funciohatios-de instruccidn dentro de los procesos disciplinarios de estudiantss.
Revisar y emitir concepto en ef procedimiento seguido déntro de los procesos disciplinarios de estudiantes.

Las demas relacionadas con fa funcidn y las que la sean asignadas por ¢l Jefe de la Oficina Asesora Juridica,

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Ejercer por delegacién del Rector fa representacion extrajudicial, judicial y demas actuaciones legales 3 nombre de § Universidad Militar Nueva Granada

Proyéctar respuestas a las acciones.de tutels atendiendo lo dispuesto en &l sistema de calidad denominado Procedimiento para responder Accionas de Tutela,

Bumplir la funciones del Perfil de Apoderado establecidas por la Agencia Nacional de Defensa Juridica def Estade ~ ANDJE, impiementando fos pracedimientos dé
Calidad “Evaiuacién def Riesgo yia Provisién de fa Contingencia en tos Procesos Judiciales™ v

Elaborar y sustentar ante el Comité de Conciliacidn, tes-conceptos juridicos sobre las solicitudes de-conciliacion extrajudicial v judicial v los queé regiiéra la Jefe de la
Qficina Asesora de Juridica

Radicar.ante ia secretaria del Comité de Coricifiacidn el toncepto, ficha téenica y demas documentos paraser remitidos 3 los miembros del comita,

Presentar y sustentar semestralmente ante él Comilé de Conciliacién el estado-de ins procesos extrajudiciales, judiciales y fiscales de |a Universidad Militar Nueva
Granada,

Diligendiar la informacion corrasgondiente a fosprocesos judiciales de (a Universidad, de acuerdo at requeriniento de la Agencia Nacional dé Defensa juridica del
Estado~ ANDIE, 12 Contratoria General de Ia Repoblica, demas entidades que o reguiaran y

Brindar {a asesoria que requiere el Funcionamierito de Instruccion, f Censejo de Facultad o ef Consejo Académico, én los procesos académica disciplinarics que se
adefantan contra estudiantes.

Revisar fos procesas académicos disciplinarios rélacionados con fattas geavisimas de los estudiantes v emitir concepto juridico sobre la garantia.del debido proceso,
derecho a la defensa y contradiccion dentro dei carrespondiente casa.

Llevar el contret estadistico de las documentos revisadpos por esta seccidn e informar lo correspondiente al Técnico del Sistéma de Gestidn de Calidad para e
indicador de talidad,

Sistema Integrado de Gestidn
|- Reatizar avafuacion de las emergencias atendidas |

Conocer e ientificar 1as acciones a realizar en ¢l plan de emergencia, plan de cortingencia y participar de los simulacros que se realizan.
Conacer las hojas de seguridad (M3D8) de lgs productos quimicos asigngdos para Usarlos de acuerdo a fo eslablecido
. Cumplimienic de los requisitos nonmatives aplizables at Sistema Integrado de gestién.

Cumplir con fas responsabllidades establecidas en ef Programa Proteccidr y Prevenciin conlra caldas en alturas y la legistacian aplicable cuando
se realicen labores de trabajo en dliuras a mas de 1,50mi o sobre un nivel inferior,

Cumplir con los programas, procedimientos, instractivos, planes, etc. del Sisiema de gestitn de seguridad, salud en & trabaio v gestién ambierital

¥ operatives establecidos por la UMNG o ei cliente para desarrollar |a labar y las tareas criticas para prev

Curapiir las normas.y procedimientos de'Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidag.

Dar aviso inmediato a.sus jefes de drea sobre ta existencia de condiciones defectuosas, pefigros, aspectos ambientates, fallas en fas instalacic’nes./d

miaguinarias, procesos y operaciones de trabajo, y sistemas de centrol de riesgos. s
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Desempefar su cargo con los roles y responsabilidades en Seguridad, Safud en el Teabajo v Ambiente

‘Infarmar y/o reporlar al-encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo y Geslion Ambientai ias condiciones pefigrosas o acontecimientos en
matetia de SSTEA,

+ Participar activamente en la divulgacion e ldentificacion de los materiales peligroses que se utilizan dentro de ia empresa de acuerdo a las hojas de
seguridad (M3DS).

+ Participar activamente en.las charias v cursos retacionados con el Sistema integrade de Gestien.

Participar activamente en: [os grupos relacionados con el Sistema Integrada de Geslion, coma son; Co_r:rii_té Paritario de Seguridad y Salud enel
Trapaje, Grupe Administrativo de Gestian Ambiental y Sanitaria y Brigada de Emergencia. Comité de Convivencia Labo

Participar en cnarlas, cursos 'y talleres de entrenamiento en prevencién y atencién de emergencias.
Participar en el desarrolic de los programas, procedimienios y actividades asociadas al Sistema Integrado de Gestidn.
Procurar e cuidade infegral de su salud, informande su estado de salud de una-forma clara y veraz.

© Realizar las inspeceiones aplicabiés al cargo, preponer fas mejoras, hacer los repores al jefe inmediato y hacer seguimiento al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada y responsablemente fos elementos de: proteccién personal asignacdos.

Gestion Documental

Velar y résponder por la adecuada conformagicn, crganizaciaon, descripeian (inventaric), administracion, control, conservacion, preservacion y
constiita de-los documentos de archivo, en sl archivo de gestion, generados en gjercicio de las funciones det drea a.su cargo, de acuerdo con fa
tabla de retencion documental aprobada, tenienido en cuenta fos principios de procedéncia y orden original, el cicio vilal de los documentos yla
narmatividad archivistica vigente. Debie impedir o evitar la sustracelion, destruccion, ocultamiento o Wilizacion indebides de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES ~~  Orientaclon a resultados e

COMUNES Orientacion al usuario y al_ciudadano - e ] i
COMUNES __Transparencia T o

COMUNES .. Compramise con la Organizacion o ~ ’
HNIVEL JERARQUICG Aprendizaje continuo T )

NIVEL JERARQUICO  Experticia profesional ) T T

NIVEL JERARDUICO
MIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO
NIVEL JERARQUICO

' Liderazgo de grupos girébajg(Eaéf{asjlgr-i;g_zaﬁwr;éf;uﬁ}}j‘-a:‘;;;;jé):"::::j:'::lw o
Toma de decisiones (Cuando tengan personal a cargo)
FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
VHI. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucion Poitica

Esliuclura y administracion det Estado

Politicas publicas en materia de edticacién

Planeacién estratégica

Sistemas de gestion de calidad, gestion ambiental, seguridad y salud doupasional
Adloevaluacion y Acreditacion Institucionat de alta calidad

Modelo Estandar de Controf internc

Hercamientas ofimaticas

Politicas de seguridad de ia infarmacion

Conocimientos para Administracion y Gestidn def Talente Humano

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
mulo profesional, litulo de posgrado en la modalidad de especializacian y treinta y uno {31) meses de experiencia profesional relacionada. ]

XI. NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO
Nivel de formacion Pregrado

I- Derecho —I

Nivel de formacién Posgrado

+ Titule de posgrado en la modaiidad de especializacion en Derecho Adminislralivo, Contratacion Estatal. Derecho Disciplinario, Derecha Procesal.
THulo de posgradd en la modalidad de especializacion en: Darecho Penal
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Xll. EQUIVALENCIAS

Et titulo de posgrado en la-modalidad de especiatizacion pofos (2) afios dé experiendia profesional y viceversa, siempre que se acredite & tiluio
profesional; o Titulo profesional adicional al exigide en el requisito del respectivo empleo, siémpre y cuando-dicha farmacion adicional sea-afin can las
funciones del cargo; o Terminacion y aprobacién de esiudios profesicnales adicioriates al titulo profesional exigido en el requisite del respactivo
emples, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con‘las funciones del cargo, y un (1) aiic de experiencia profesionaE| #itulo de

posgrade en la modalidad de maestria poifres (3} afios de experiencia profesional y viseversa, siempre que se acrédite €| titulo profesional; ¢ Tiulo
profesionai adicional al exigido e el requisito del respectivo emplea, siempre y cuanda dicha fermacién adicional sea sfin con las funciones del cargo;
@ Terminacién y aprobagion de estudios profesioriates adicionales al litulo profesional exigida en el requisite det respectivo empleo, siempre v cusgndo
dicha formacion adicional sea afin can ias funciories del cargn, y ur (1} afio de experigncia prafesionaEi titulo de posgrado en fa modalidad de
dactorado o posdoctorado porCuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siemare que se acredite el tiulo profesional; o Titulo

profesional adicional al exigido an el requisito del respective empleo, siempre. y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargu;
2 Terminacian y aprobacicn de estudios profesionales adicionales at titulo profasional exigido en &l requisito del respective empleo, siempre y cuando
dicha formagion adicional sea afin con fas funciones del cargo, v dos (2) afos. de experiencia profesionallres {3} anos de expeniancia profesional por
ttulg universitario adicional al exigido en ef requisito del respective emplea.

Fifma jefe'in me‘iiato Firma jefe superiorjerérquico\){
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JU_STIF]CACION BDEL CARGO
Etcargo se hace necesano porla experiencia que liens la funcionaria en |as actividades relacionadas y asignadas,

Firma jefe ihmediato

Firma jefe superior jerérquicq).f




