ﬁf’%} UNIVERSIDAD MILITAR NUEVA GRANADA
®Y  MANUAL DE FUNCIONES ESPECIFICAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL CODIGO GRADO | CODIFICACION UBICACION CARGO JEFE
EMPLEQ INTERNA DIVTAH INMEDIATO
PROFESIONAL Seglin el Jefe de Oficina Asesora
ESPECIALIZADO 2028 20 2028-20-57 area funcional

Il. AREA FUNCIONAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Actuar en cada etapa procesal en defensa de los interases y Ejercer la defensa técnica de la Universidad Mititar Nueva Granada dentro de los
procesos contenciosos y diligencias extrajudiciales

V. PROPOSITO ESPECIFICO

V. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES
Ejercer la defensa judicial de'la Universidad Milidar Nueva Granada,

Efercer la defensa de la Universidad en los procesos y juicios fiscales.
lnstaurar las acciones judiciales y administrativas que fueren necesarias en defensa de los Intereses de la Universidad Militar Nueva Granada.
» Altender en términe los requerimientos que hagan los despachos judiciales y-extrajudiciales en lo correspondiente a cada proceso.

Presentar informe mensual a Iz rectoria a través de la Oficina Juridica sobre el estado de los proceses conlenciosos a su cargo y deivias
aclividades realizadas.

 Realizar la entrega de un informe producto del résultado de las aclividades.

Registrar y actualizar de mariera aperluna én el Sistema Unico de Gestidn e Informacian Liligiosa del Estado- eKOGUI, Jas solicitudes de
conciliacion extrajudicial, los procesos judiciales y los framites arbittales a su cargo.

Validar {a informacion de solicitudes de conciliacion, pracesos judiciales y framites arbitrales a su cargo, que haya sido registrada en e! sisiema por
la-Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado e informar a la Agencia, dentro de los Quince {) dias habiles siguientes al ingreso.de (a:
informacién, cualquior inconsistencia para sy corescion,

Diligenciar y actualizar {as fichas que serén presentadas para estudios-en los comités de Conciliacion, de conformidad con los instructivos gue la
Agencia Nacianal de Defensa Juridica det Estado expida para tal fin.

Caliticar el riesgo en ¢ada uno de os probesis judicialss a su-cargo.cefl upa periedicidad no superior a seis. () meses, asi como-cada vez'se
profiera una sentencla judicial sabre el mismo, de conformidad conla metodolegia que-determing |a Agancia Nacional de Defensa Jurldica del
Estado.

Incorparar ef vator de la provisfon contable de los procesos a su cargt con una periodicidad no superior a seis () meses, asf como cada vez gue se
profiera una sentencia judicial sobre el mismo, de conformidad con ta melodologia que se éstablezca para tal fin,

Debe responder por.fa veracidad y oportunidad de fa-informacion que $e soporte en a! Sistema Unico de Geslién e Informacion Liligiosa del
Estade- eKOGUL

Las demas relacicnadas con la funcién asesora de la Oficina Juridica,

Vi. DESCRIPCION FUNCIONES ESPECIFICAS
Sistema Integrado de Gestién
| Realizar evaluacion de'ias emergencias atendidas |

* Conocer e identificar las acciones a realizar en ef plan de emergencia, plan de contirngencia y participar de lds simulacios que se realizan.
Canocer las hojas de seguridad (MSDS} de los productes quimicos.asignades para usarlos de acuerdo.a to establecido.
Cumplimiento-de los requisitos normativos aplicables al $istema Integrado de gestion.

Cumplir conlas responsabilidades establecidas en el Programa Proteccion y Prevencién contra caidas en alturas v la legislacion aplicable cuando
se reailcen labores de trabajo en alturas a mas de 1,50mt o sobre un nivel inferior.

* Gumplir con los programas, procedimientos, instructivos, planes, eic. del Sistema de gestion de-seduridad, salud en e} trabajo y gestion ambiental
y operativos establecidos por ta UMNG o el clients para desarrollar la labor y 1as tareas crilicas para prevencitn de énférmedades laborales e
incidentes de trabajo.

» Cumpliz ias normas y precedimientos de Seguridad. Salud en el Trabajo y Ambiente establecidos por la universidad.

+ Dar dviso inmediato & sus jefes de drea sobre la existencia de condiciones defeclucsas, peligros, aspectos ambientales, fallas. en las instalaciones,
maquinarias, procesos y operaciones de irabajo, y.sistemas de control de riesgos.

+ Desempefiar sucarga con los roles ¥ respphsabilidades en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente,

informar y/e reportar al encargade.de Seguridad v Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental fas condiciones peligrosas o aconfecimientos en
materia de SST&A.

Paricipar activamente en ja divuigacion e tentificacion de los materiales peligrosos que se utilizan denlro de la emprasa de acuerdo a las hojas de
seguridad {MSDS).

Participar activamente en |as charlas y curscs relacionados con el Sistema Infegrado de Gestién.

Participar activamente en los grupos relacionados con el Sistama Integrada de Gestion, comao son: Comité Parilario de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Grupo Administrativo-de Gestién Ambiental'y Sanitaria y Brigada de Emargencia, Comilé de Convivencia Laboral, Auditores, enire olros.

- Participar en chatlas, cursos y tdileres de-entrenamiento en prevéncion y atencidn de emergencias,
+ Participar en-el desarrelle de los programas, procedimlentos y actividades. asosiadas al Sistema Integrado de Gestidn,

+ Procurar el cuidado-integral de su salud, informando su estado de salud de una forma clara y veraz.
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Realizar tas inspecciones aplicabies al cargo, proponer las mejoras, hacer los reportés 4l jefe inmediato y hacer seguimients al cierre de los
hallazgos.

Utilizar y mantener adecuada ¥ responsablemente los elementos de profeccion personal asignados.

Gestion Documental

+ Velar y responder por la adecuada conformacion, organizacion, destripeion (inventario), administrac_ién. contral, canservacion, preservacion y
consulta de-tos documentos de archive, en el archivo de gastidn, generados en eijercicio de las funciones del area a su cargo, de acuerdo con fa
tabla de retencién documental aprobada, tenienido en cuenta los principios de procedencia y orden nriginat.'el acic'lo }rilal de log documeplbs yia
normatividad archivistica vigente. Debe impedir o evitar la sustraceidn, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos de la informacion.

VIl. COMPETENCIAS

COMUNES QOrientacion a resultados

COMUNES . . Orentacional ysyario yal ciudadamo S —
COMUNES  Transpaendia S . S —
COMUNéSN o ' Compromisg con la Organizacién N B

NIVEL JERARQ ... Aprendizaje contiuo - e _ S —
NIVELJERARQUECO B Experticia profesional N . e —
NIVEL JERARQUICO  Trabajo en equipo y colaboragion N -

NIVECJERARQUICO  Creatividad e innovaci - o

NIVEL JERARQUICO _ Liderazgo de grupos de trabajo (Cuando tengan persoral acargoy e
NIVEL JERARQUICO " Toma de decisiones.{Cuando tengan personal a carge)

FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
VIIl. CONOCIMIENTOS BASICOS

Constitucidn Pelitica
+ Estructura y administracidn del Estade
Politicas poblicas en maleria da educacidn
Planeacion estratégica
Sistemas de gestion de calidad, gestién ambiental, séguridad y-satud ocupacional
Autoevaluacion y Acreditacidn instituclonal de aita calidad
Modélo Estandar de Control Interne
Herramientas ofimaticas
Politicas de seguridad de la informacién
Conotimientos para Administragion y Gestion del Talento Humano

IX. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

X. REQUISITOS GENERALES
|Ta‘tufo profesionai, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion v freinla y unc (31) meses de experiencia profesional relacionada. l

XI. NUCLEOS BASICOS DEL. CONOCIMIENTO
Nivel de formacién Pregrado’
|- Derecho I

Nive! de formacién Posgrado

{ - Tituio de posgrado en la modaiidad de especializagion en Derecha penal, Procesal, Constituclonal o Contratacion Estatal. |

Xil. EQUIVALENCIAS

El titulo de posgrado en la modalidad de especializacion poDos (2) afios de experencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o Tiule profesiond! adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuandoe dicha formiacién adicional sea afif con las
funciones del carge; o Terminacian y aprobacion de estudios profesionales adicionales ai titulo profesional exigide en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuanda dicha formacian adicional sea afin con ias funciones dal cargd, y un (1) afo de experiencia profesionakd titulo de

posgrado en la modalidad de maestria poffres (3) afios de expériencia profesionat y viceversa, siempre que se acredite el titule profesional; o Tiiuto
profesianal adicionatl al exigido en el requisito del respectivo empleo, sléempre y-cuando dicha farmacion adicional sea afin con tas funciones del carge;
¢ Terminacion y aprebacion de estudios profesionales adicienates al thulo profasional exigido en el requisite del respectivo emplec. siempre y cuando
dicha formacidn adicional sea afin con las funclones del cargo, y un (1 } afio de experiencia profesionakl titulo de posgrado-en la modalidad de
doctorado o pasdoctorado porCuatra (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite & tituls profesionat; o Titulg

profesional adicional al exigido en ef requisito del respactive empleo, siempre y cuando dicha farmacttn adicional séa afin con las funciones del cargo;
o Teaninacton y aprobacion de estudios profesionales adicionales at'tituin profesional exigido en el requisito del respectivo emplec, siempre-y cuando
dicha fermagién adicional sed afin con las funciones del carge, y dus (2) arios de experiencia profestonallres (3) afios de-experiencia profesional por

titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respective empleo.

Firma jefe inmediato Firma jefe superior jerarquico
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