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l. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 10
No. De Cargos Seis (6)
Naturaleza del Empleo: De Carrera Administrativa
Dependencia: Donde se Ubique el Cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Supervision Directa
Proceso (Misional) Gestion Juridica

I Il. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO I

Participar y realizar las actividades de los procesos extrajudiciales y judiciales, respondiendo
de acuerdo a las normas constitucionales, legales y estatutarias, a través de los procesos del
Sistema Integrado de Gestidn, contribuyendo a la sostenibilidad ambiental.

I |Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I

1. Proyectar los documentos referentes a los procesos civiles, administrativos,
constitucionales, policivos y de negocios generales, acorde con las normas vigentes,
procesos, procedimientos e instrucciones del Jefe Inmediato.

2. Realizar seguimiento a los términes de vencimientos de los procesos civiles,
administrativos, constitucionales, policivos y de negocios generales, acorde con las
normas vigentes, procesos, procedimientos e instrucciones del Jefe Inmediato.

3. Realizar investigaciones y elaborar propuesta de los fallos en primera instancia los
procesos disciplinarios contra los servidores publicos de la entidad, de conformidad con
las disposiciones del Coédigo Unico Disciplinario, normas vigentes, procesos,
procedimientos e instrucciones del Jefe inmediato.

4. Representar juridicamente a la Corporacion en los procesos que se instauren en su
contra o que esta deba promover, mediante poder especial que otorgue el Director
General y mantenerlo informado oportunamente sobre el desarrollo de los mismos.

5. Desempenfar la secretaria técnica del comité de conciliacion interno de la Corporacion,
acorde con la norma vigente, procesos y procedimientos.

6. Resolver las consultas formuladas por los organismos publicos y privados, asi como por
los usuarios y particulares, de conformidad con las normas vigentes, procesos,
procedimientos e instrucciones del Jefe inmediato.

7. Articular con las dependencias correspondientes y proyectar las respuestas de las
solicitudes que formulen las autoridades jurisdiccionales, administrativas, de policia, del
Ministerio Publico, al igual que las presentadas por particulares u otras instituciones, de
acuerdo con las normas vigentes, procesos y procedimientos

8. Velar por el adecuado funcionamiento y responder por los bienes entregados en
custodia, para el ejercicio de sus funciones.

9. Asegurar la confidencialidad, disponibilidad e integridad de la informacion de la
Corporacion, acorde con las normas vigentes.

10. Asegurar el sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion y propender por la ejecucion
de las correcciones, acciones correctivas, preventivas y/o de mejoras cuando se
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requiera.

11. Y las demés sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO I

1. Los documentos referentes a los procesos civiles, administrativos, constitucionales,
policivos y de negocios generales, se proyectan acorde con las normas vigentes,
procesos, procedimientos e instrucciones del Jefe Inmediato.

2. Los seguimientos a los términos de vencimientos de los procesos civiles,
administrativos, constitucionales, policivos y de negocios generales, se realizan acorde
con las normas vigentes, procesos, procedimientos e instrucciones del Jefe Inmediato.

3. Las investigaciones y las propuestas de los fallos en primera instancia los procesos
disciplinarios contra los servidores publicos de la entidad, de conformidad con las
disposiciones del Codigo Unico Disciplinario, normas vigentes, procesos, procedimientos
e instrucciones del Jefe inmediato.

4. La representacion juridica, se realizan mediante poder especial que otorgue el Director
General y se entrega la informacioén oportunamente sobre el desarrollo de los mismos.

5. La secretaria técnica del comité de conciliacion interno de la Corporacion,  se
desempefian acorde con la norma vigente, e instrucciones del Jefe Inmediato, procesos y
procedimientos.

6. Las consultas formuladas por los organismos publicos y privados, usuarios y particulares,
se resuelven de conformidad con las normas vigentes, procesos, procedimientos e
instrucciones del Jefe inmediato.

7. Los proyectos de respuestas de las solicitudes que formulen las autoridades
jurisdiccionales, administrativas, de policia, del Ministerio Publico, particulares u otras
instituciones, se resuelven y se articula con las areas, de acuerdo con las normas
vigentes, procesos y procedimientos.

8. Los bienes entregados en custodia, se aseguran teniendo en cuenta con las normas de
gestion, legales, lineamientos del Director General, procesos y procedimientos

9. La seguridad de la informacion se asegura cumpliendo con las normas constitucionales,
legales, procesos y procedimientos del sistema integrado de gestion y directrices del
Director General.

10. El Sistema Integrado de Gestion se sostiene de acuerdo a la implementacion y ejecucion
de las correcciones, acciones correctivas, preventivas y/o de mejoras cuando se requiera
y cumpliendo las normas de sistemas de gestion, constitucionales, legales, procesos y
procedimientos del sistema integrado de gestion y directrices del Director General.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION I

a) Categoria. Tipo de entidades.

b) Clases. Entidades publicas del nivel nacional, con jurisdiccion en el Departamento del
Magdalena.

c) Clases. Verbal, telefénica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual).

d) Categoria. Informacion.

e) Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.
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I VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES !

1) De la organizacion, procesos y procedimientos aprobados de la Corporacion.
2) De la cultura organizacional, normas y politicas de la Entidad.

3) De la Normatividad vigente en materia ambiental y juridica.

4) De la normatividad sobre peticiones, quejas y reclamos.

5) De Métodos de estudio e investigacion

Vil. EVIDENCIAS I

De producto:

1. Los documentos referentes a los procesos civiles, administrativos, constitucionales,

policivos y de negocios generales.

Correos electrénicos, memorando y circulares.

propuesta de los fallos y procesos disciplinarios contra los servidores publicos de la

entidad.

4. Poder especial que otorgue el Director General e informes de los procesos.

5. Acta de comité conciliacion, acta del comité disciplinario, listado de asistencias; correos
electrénicos, memorando, expedientes de los procesos disciplinarios.

6. Oficios, memorando, correos electronicos de las consultas formuladas por. los
organismos publicos y privados...

7. Oficios, memorando, correos electronicos, proyectos las respuestas de las solicitudes
que formulen las autoridades. jurisdiccionales, administrativas, de policia, del Ministerio
Publico

8. Memorando recibidos de los bienes en custodia.

9. Memorando, oficios, recibidos y aplicado para la seguridad de la informacion.

10. correcciones, acciones correctivas, preventivas y/o de mejoras gestionadas, indicadores
reportados, encuestas, informes, actas de reuniones, listado de asistencias.

Wi

Desempeiio:

Aplicacion de los valores corporativos, éticos y los principios que regulan a las entidades del
orden nacional.

Aplicacion del Manual de Convivencia Laboral y Bienestar Social.

De conocimiento:
Constancias de los conocimientos basicos o esenciales 6 prueba préactica conocimientos
bésicos o esenciales.

VIIl. PERSONAL A CARGO POR NIVELES |
De acuerdo a la asignacion de la Direccion General.
IX. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA |

ESTUDIOS: EXPERIENCIA :

Titulo Profesional en Derecho Veintisiete (27) meses de experiencia

profesional relacionada.
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ALTERNATIVAS |

ESTUDIOS:

EXPERIENCIA:
No hay equivalencia

No hay equivalencia.

X. COMPETENCIAS LABORALES

COMUNES A LOS SERVIDORES|COMPORTAMENTALES SEGUN SU NIVEL
PUBLICOS: JERARQUICO (Profesional):
% Orientacion a resultados % Aprendizaje Continuo
+« Orientacion al usuario y al ciudadano |+ Experticia profesional
% Transparencia % Trabajo en equipo y Colaboracion
% Compromiso con la Organizacién % Creatividad e Innovacion.
Se agregan cuando tengan personal a cargo:
% Liderazgo de Grupos de Trabajo.
* Toma de decisiones.
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