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RESOLUCION N° 0920 DE 08-07-2024

Por la cual se actualiza y desarrolla la estructura administrativa de la Oficina Asesora Juridica y
se asignan funciones especificas

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; 001 de 2022; 04 de 2024; 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 mision social y de su funcion institucional.

Que en virtud del articulo 2° de la Ley 805 de 2003, en razén 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, investigacién y extensién, fomentando el dialogo de saberes, la construccién 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 2015 y se modifica el
Acuerdo 14 de 2017, en la estructura académico-administrativa de la Universidad Militar Nueva Granada.

Que el articulo 03 del Acuerdo 001 de 2022, establece lo siguiente: “El Rector de la Universidad Militar
Nueva Granada mediante resoluciones individuales, adecuara y reglamentara la organizacién 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, 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 corresponde a la Oficina Asesora Juridica, asistir y asesorar juridicamente al Rector en la toma de
decisiones concernientes a la gestibn académica, administrativa y legal de la Universidad, en
concordancia con las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias; asi como absolver
conceptos o consultas de las diferentes unidades académico — administrativas, ademas de responder las
peticiones radicadas ante la Rectoria; ejercer el control de legalidad de los actos administrativos, y de
llevar a cabo la representacion extrajudicial y judicial de la Institucion.

Que, de acuerdo con la dinamica de la Oficina Asesora Juridica, se hace necesario organizar el actual
equipo de trabajo para garantizar la demanda de los grupos de interés del proceso.

Que es necesario también, establecer para cada funcionario unas funciones especificas y
responsabilidades concretas que permitan cumplir el objetivo principal de la Oficina Asesora Juridica
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Que con la asignacién de funciones y responsabilidades para cada funcionario, se busca la eficiencia
operativa y el cumplimiento 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, asignando funciones especificas a los funcionarios,
asi:

JEFE OFICINA ASESORA
JURIDICA

APOYO
ADMINISTRATIVO

Lider
- Lider 1.Comiteé de
DL::der Actos Lider de Conciliacién,
]uerf:il;z Administrativos Lider Acluerd:)i de Lider Lider z'gdlm.'"'“r“m“
- (Resoluciones, Conceptos TR Respuestas a ) L e =
(Solicitudes Directivas suridicos (contratos- Derechos de Acciones KOGUIL
extrajudiciale Circulares « Clclnsul tas convenios Peticién Constitucionales| | 3.Técnico sistema
s, Procesos c Hares y A 5Y Propiedad Rectori. (Tutelas y otras) Integrado de
i omunicaciones sesorias ]n.telectug.ﬂy/u (Rectoria) Gestién - SIG
- Oficiales, Poderes industrial) 4.Comité
y Formatos) Convivencia
Laberal

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
dependencias académico-administrativas de la Institucion.

2. Liderar, coordinar y hacer seguimiento al desempefio de los funcionarios de conformidad con las
funciones especificas del area.

3. Asesorar a la Rectoria y demas unidades académico-administrativas en la formulacion,
coordinacién y ejecucion de las politicas y los planes generales de la Universidad.

4. Asistir y participar en 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.

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

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° 0920 DE 08-07-2024 HOJA 3

10.

11.

12.

13.

14.

15.

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.

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

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

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

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.

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

Conservar y administrar el archivo de gestion y el inventario del proceso a cargo, de conformidad
con los lineamientos establecidos.

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

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

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
cargo y el area de desempefio.

ARTICULO CUARTO: FUNCIONES DEL LIDER DE DEFENSA JURIDICA (SOLICITUDES DE
CONCILIACION EXTRAJUDICIAL, PROCESOS JUDICIALES Y OTROS). El funcionario ejercera por
poder la representacion extrajudicial y judicial de la Universidad Militar Nueva Granada ante las diferentes
instancias jurisdiccionales y entes de control y cumplir con las disposiciones y lineamientos de la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado — ANDJE.

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

Revisar semanalmente el estado de los procesos judiciales de la Universidad Militar Nueva
Granada e informar a el jefe de la Oficina Asesora Juridica las actuaciones que deban surtirse.

Instaurar las acciones judiciales y administrativas que sean necesarias en defensa de los
intereses de la Universidad Militar Nueva Granada.

Cumplir las funciones del apoderado frente al Sistema Unico de Gestién 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.

Elaborar y radicar a través del Sistema e-KOGUI ante la secretaria del Comité de Conciliacion,
las fichas técnicas y demas documentos que se requieran para ser remitidos a los miembros del
Comité.

Proyectar, presentar y sustentar ante el Comité de Conciliacion, las fichas técnicas y/o
conceptos juridicos dispuestas por la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado de las
solicitudes de conciliacion extrajudicial, judicial y los demas que requiere el Jefe de la Oficina
Asesora Juridica. Proyectar, presentar y sustentar semestralmente ante el Comité de
Conciliacion el estado de los procesos extrajudiciales y judiciales de la Universidad Militar Nueva
Granada.

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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7. Presentary sustentar ante el Comité de Conciliacion de la Institucion los informes y/o conceptos
juridicos para determinar procedencia o no de la accién de repeticion y o llamamiento en
garantia conforme los procedimientos establecidos para tal fin.

8. Presentar ante el Comité de Conciliacién alternativas para establecer la politica de
prevencion del daino antijuridico de la Universidad Militar Nueva Granada, teniendo en cuenta
los temas de las demandas en contra de la institucién y atendiendo los lineamientos dados por
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado - ANDJE.

9. Resolver en Grado de Consulta los procesos que se radiquen ante la rectoria en cumplimiento
del inciso tercero (3°) del articulo 217 de la Ley 1952 de 2019, o de la que la modifique o
derogue.

10. Resolver en segunda instancia los recursos que se radiquen ante el Rector de los procesos
disciplinarios de funcionarios y/o docentes.

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

12. Conservar y administrar el archivo de gestion y el inventario del proceso a cargo, de conformidad
con los lineamientos establecidos.

13. Cumplir con las politicas asociadas a la operacion de los procesos del Sistema Integrado de
Gestion.

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

15. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

PARAGRAFO: En caso de que exista apoyo para la Defensa Juridica de personas naturales y/o
juridicas, la/el funcionario administrativo lider debera verificar el cumplimiento de las funciones que
apliquen relacionadas en la presente Resolucion.

ARTICULO QUINTO: FUNCIONES LIDER DE ACTOS ADMINISTRATIVOS (RESOLUCIONES,
DIRECTIVAS, CIRCULARES, COMUNICACIONES OFICIALES, PODERES, CERTIFICACIONES Y
FORMATOS). El funcionario revisara los actos administrativos (control de legalidad) proyectados por las
unidades académico-administrativas para firma del Rector, garantizando que se encuentran ajustados a
las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias correspondientes.

1.

Revisar los actos administrativos que proyecten las unidades académico-administrativas para
firma del Rector, verificando que contengan las disposiciones legales y reglamentarias que
apliquen al caso a través del Sistema ControlDoc o en el establecido para tal fin.

Proyectar los actos administrativos - que se requieran en desarrollo de la actividad asesora de
la Oficina Asesora Juridica a través del Sistema ControlDoc. o en el establecido para tal fin.

Proyectar los actos administrativos de competencia del Rector frente a los recursos que se
radiquen sobre las sanciones académico disciplinarias de estudiantes.

Revisar y/o proyectar las Directivas, Circulares, Comunicaciones Oficiales y Poderes que
proyecten las unidades académico-administrativas para firma del Rector, verificando que
contengan las disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias que apliquen a cada caso,
a través del Sistema ControlDoc o el establecido para tal fin.

Revisar las Certificaciones Formatos y/o Planillas que requieran las unidades académico-
administrativas para firma del Rector, verificando que contengan las disposiciones
constitucionales, legales y reglamentarias que apliquen a cada caso.

Conservar y administrar el archivo de gestion y el inventario del proceso a cargo, de conformidad
con los lineamientos establecidos.

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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7. Cumplir con las politicas asociadas a la operacion de los procesos del Sistema Integrado de
Gestion.

8. Contribuir desde el ambito de su competencia a la identificacion y ejecucién de acciones para la
mitigacidn de los riesgos institucionales.

9. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
cargo y el area de desempefio.

PARAGRAFO: En caso de que exista apoyo para la gestién relacionada con Actos Administrativos de
personas naturales, la/el funcionario administrativo debera verificar el cumplimiento de las funciones que
apliquen relacionadas en la presente Resolucion.

ARTICULO SEXTO: FUNCIONES LIiDER DE CONCEPTOS JURIDICOS, CONSULTAS Y
ASESORIAS. El funcionario orientara juridicamente las actividades académico-administrativas de la
Institucion garantizando que estén ajustadas a los lineamientos y normatividad juridica tanto interna como
externa.

1. 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.

2. 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.

3. Estudiar y conceptuar para aprobacion del jefe de la Oficina Asesora Juridica sobre las solicitudes
de concepto juridico formuladas por el Consejo Superior Universitario.

4. 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.

5. Absolver las consultas y brindar asesoria sobre interpretaciéon y aplicacion de normatividad
legal o reglamentaria que formulen las diferentes unidades académico-administrativas de la
Institucion.

6. 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 contradiccién, asi
como parametros constitucionales aplicables dentro del correspondiente caso, emitiendo el
correspondiente concepto juridico.

7. Asesorar y orientar juridicamente a las diferentes unidades académico administrativas de la
Universidad.

8. Conservar y administrar el archivo de gestion y el inventario del proceso a cargo, de conformidad
con los lineamientos establecidos.

9. Cumplir con las politicas asociadas a la operacion de los procesos del Sistema Integrado de
Gestion.

10. Contribuir desde el &mbito de su competencia a la identificacion y ejecucion de acciones para la
mitigacidn de los riesgos institucionales.

11. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
cargo y el area de desempefio.

ARTICULO SEPTIMO: FUNCIONES LIDER ACUERDOS DE VOLUNTADES (CONTRATOS -
CONVENIOS, PROPIEDAD INTELECTUAL Y/O INDUSTRIAL). El funcionario revisara (control de
legalidad) a los actos contractuales y acuerdos de voluntades a suscribirse por el Representante Legal
de la Institucion.

1. Ejercer el control de legalidad de los proyectos de Contratos, Convenios y Otrosi modificatorios
que proyecten las unidades académico-administrativas.

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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10.

11.

12.

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

Revision de cartas de acuerdo, acuerdos de confidencialidad que proyecten las unidades
académico-administrativas para firma del Rector.

Ejercer el control de legalidad de los actos administrativos de temas contractuales.

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

Ejercer el control de legalidad de las solicitudes de indemnizaciéon que se efectuan para
Companias o empresas de Seguros.

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

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

Conservar y administrar el archivo de gestion y el inventario del proceso a cargo, de conformidad
con los lineamientos establecidos.

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

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

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
cargo y el area de desempefio.

ARTICULO OCTAVO: LIDER DE RESPUESTA A DERECHOS DE PETICIONES (RECTORIA). El
funcionario proyectara respuesta 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.

1.

Recibir, verificar, controlar y dar respuesta a los derechos de peticién, quejas y reclamos radicados
ante la rectoria y las PQRSDF registradas en el Sistema de Gestion o por los medios dispuestos
para tal fin.

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

Revisar y validar los Normogramas de los diferentes procesos de gestiéon de calidad, a solicitud
de las respectivas unidades académico-administrativas, previo al cargue en el sistema KAWAK
y/o en el aplique para tal fin.

Coordinar la actualizaciéon del contenido correspondiente a la Oficina Asesora Juridica en la
Pagina Web e Intranet de la Institucion.

Conservar y administrar el archivo de gestion y el inventario del proceso a cargo, de conformidad
con los lineamientos establecidos.

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

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

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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8.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
cargo y el area de desempefio.

ARTICULO NOVENO. LIDER DE ACCIONES CONSTITUCIONALES (Tutelas y otras). El funcionario
recibira y gestionara la respuesta a las acciones constitucionales interpuestas contra la institucién, en
coordinacién con las dependencias responsables, atendiendo los términos judiciales otorgados.

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.

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, y remitir las
respuestas a través del correo electronico o directamente al juzgado correspondiente con los
soportes documentales.

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 vy recibir fallo de
primera instancia y si es del caso impugnarlo.

Enviar fallo en firme a la (s) correspondientes dependencias académico-administrativas para dar
cumplimiento en caso de que se hubieren tutelado derechos fundamentales, informando al
juzgado lo correspondiente.

Conservar y administrar el archivo de gestion y el inventario del proceso a cargo, de conformidad
con los lineamientos establecidos.

Cumplir con las politicas asociadas a la operacién de los procesos del Sistema Integrado de
Gestion.

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

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
cargo y el area de desempefio.

ARTICULO DECIMO: LIDER COMITE DE CONCILIACION, ADMINISTRACION DEL SISTEMA e-
KOGUI, TECNICO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION - SIG y COMITE DE CONVIVENCIA
LABORAL. El funcionario cumplira con las disposiciones aplicables a la Secretaria Técnica del Comité
de Conciliacion, a la Administracion del Sistema e-KOGUI y cumplira con las actividades de Técnico
del Sistema Integrado de Gestion-SIG en lo que corresponda al Proceso Consultoria, Actualizacion,
Analisis y Desarrollo Juridico.

1.

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.

Presentar y sustentar ante el Comité el Comité de Conciliacion los informes correspondientes para
establecer la Politica de Prevencion del Dafo Antijuridico de la Universidad Militar Nueva
Granada, de conformidad con los lineamientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado — ANDJE y de las disposiciones internas aplicables.

Cumplir las demas funciones del Secretario Técnico del Comité de Conciliacién dispuestas en
el Reglamento Interno del Comité de Conciliacion de la UMNG.

Cumplir las funciones de Administrador del Sistema Unico de Gestion e Informacién 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.

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, revision y actualizacion proceso, revision y actualizacion de procedimientos, revision
y actualizacion de 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.).

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara en contra de los
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6. Asistir a las sesiones del Comité de Convivencia Laboral como suplente, en los casos que
indique el jefe de la Oficina Asesora Juridica.

7. Conservar y administrar el archivo de gestion y el inventario del proceso a cargo, de conformidad
con los lineamientos establecidos.

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

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

10. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
cargo y el area de desempefio.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: FUNCIONES APOYO ADMINISTRATIVO. El funcionario/a brindara
apoyo logistico y administrativo al jefe de la dependencia y a los diferentes lideres en las diferentes
actividades y responsabilidad a cargo de la Oficina Asesora Juridica.

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

2. Realizar tramites internos y externos de acuerdo con las necesidades dispuestos por el Jefe de la
Oficina Asesora Juridica.

3. Llevar a cabo las actividades dispuestas por la Institucion relacionadas a las politicas de
preservacion de documentos vy realizar las trasferencias documentales teniendo en cuenta la
Tabla de Retencion Documental de la Oficina Asesora Juridica.

4. Aplicar los protocolos de seguridad para la proteccion de la documentacion e informacion que por
razon de su empleo, cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir
o evitar la sustraccidn, destruccién, ocultamiento o utilizaciéon indebida.

5. Consolidar los informes de actividades mensuales de gestion de la Oficina Asesora Juridica y
enviar el reporte correspondiente cuando aplique.

6. Consolidar informes estadisticos que se requieran con relacion a la gestion de la Oficina
Asesora Juridica

7. Consolidary entregar en enero de cada afo al Jefe de la Oficina Asesora Juridica el informe Anual
de Gestidn de la dependencia.

8. Conservar y administrar el archivo de gestion y el inventario del proceso a cargo, de conformidad
con los lineamientos establecidos.

9. Cumplir con las politicas asociadas a la operaciéon de los procesos del Sistema Integrado de
Gestion.

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

11. Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del
cargo y el area de desempefio.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: El jefe de la Oficina Asesora Juridica podra asignar a cualquier
funcionario el desarrollo de otras actividades juridicas.

ARTICULO DECIMO TERCERO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién y
deroga la Resolucién 0527 de 2022.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

El uso no autorizado, asi como la reproduccion total o parcial de su contenido por cualquier persona o entidad, estara en contra de los
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Dada en Bogota D.C., a los 08-07-2024

Mayor General (R) JAVIER ALBERTO AYALA AMAYA. Ph.D.
Rector

P

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.

Elaboré: Revisé y aprobé Vo.bo. Vo.bo.
Maria Ofelia Molina Marroqufn%'?éj o L e
¥ L QAL
Leidy Carolina Pefia Pefia A ) —
v 'Z'»Z‘/“’#' N
Funcionarias Oficina Asesora Juridica w
José William Castro Salgado
Dr. Leén Sandoval Dra. Claudia Ximena Lopez Pareja Jefe Oficina Asesora de
Jefe Oficina Asesora Juridica Vicerrectora Administrativa Planeacién Estratégica
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