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@ Agencia Nacionat de Defensa <>  MINISTERIO DE JUSTICIA Y 

Juridica del Estado 2 . idi ;¥ DEL DERECHO 

RESOLUCION No3 3 4 

( 20 JUN 2023 ) 

Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones 445 del 6 de diciembre 
de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022, que adoptaron el manual especifico de funciones 
y de competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia 

Nacional de Defensa Juridica del Estado 

LA DIRECTORA GENERAL 

en ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en 
el articulo 11 del Decreto 4085 de 2071, modificado por el articulo 6 del Decreto 2269 de 

2019, y en el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Unico reglamentario del sector Funcién 
Publica 1083 de 2015, y 

CONSIDERANDO QUE: 

El articulo 122 de la Constitucidn Politica sefiala que no habrd empleo publico que no 
tenga funciones detalladas en ley o reglamento. 

La Ley 909 de 2004 incorpord en la administracién publica el concepto de 
competencias laborales para desempefiar un empleo pUblico, incluyendo los requisitos 
de estudio y experiencia, asi como las demas condiciones para el acceso al servicio 
publico, las cuales deben ser coherentes con el contenido funcional del empleo. 

Ei articulo 19 de la Ley 909 de 2004, definié el empleo plblico como el nlclec basico de 
la estructura de la funcién publica, que comprende el conjunto de funciones, tareas y 
responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas para 
llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes de 
desarrollo y los fines del Estado; y sefiala que el disefio de cada empleo debe contener 
la descripcidon del contenido funcional del empleo, de tal manera que permita 
identificar con claridad las responsabilidades exigibles a quien sea su titular, el perfil de 
competencias que se requieren para ocupar el empleo, incluyendo los requisitos de 
estudio, experiencia y las demaés condiciones para el acceso al servicio. Los elementos 
del perfil han de ser coherentes con las exigencias funcionales del contenido del 
empleo. 

El articulo 12 del Decreto Ley 770 de 2005, dispuso gue las entidades, al elaborar los 

manuales especificos de funciones y requisitos, deberan sefialar las competencias para 
los empleos que conforman su planta de perscnal, de acuerdo con los criterios 
impartidos en dicho Decreto para identificar las competencias laborales y con la 
reglamentacién gue para el efecto expida el Gobierno Nacional. 

La Ley 1444 de 201], cred la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, como una 
Unidad Administrativa Especial, que, como entidad descentralizada del orden nacional, 
con personeria juridica, autonomia administrativa y financiera y patrimonio propio 

Kadscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho, tendrd como objetivo la estructuracion, / 
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formulacién, aplicacién, evaluacién y difusién de las politicas de prevencién del dafio 
antijuridico, asi como la defensa y proteccién efectiva de los intereses litigiosos de |a 
Nacién, en las actuaciones judiciales de las entidades publicas, en procura de la 
reduccion de la responsabilidad patrimonial y la actividad litigiosa. Para ello, tiene como 
misiéon planificar, coordinar, ejercer, monitorear y evaluar la defensa efectiva de la 
Nacién, a fin de prevenir el dafio antijuridico y fomentar el respeto de los derechos 
fundamentales. 

Mediante el Decreto 4085 de 2071, se establecié la estructura de la Unidad 
Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, estructura y 
funciones que fueron modificadas posteriormente por los Decretos 915 de 2017,1698 de 
2019, 2262 de 2019 y 1244 de 2021. 

El Decreto 510 de 2012 indicd gue la planta de la Unidad Administrativa Especial 
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, planta que posteriormente fue 
rmodificada por los Decretos 1459 de 2013, 916 de 2017, 2271 de 2019 y 1245 de 2021. 

El artfculo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 4 del Decreto 498 

de 2020, establece que las entidades estatales expedirdn el manual especifico de 
funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a 
los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos exigidos para su 
ejercicio. 

Los articulos 2.2.2.9.1 a 2.2.9.10 del Decreto 1083 de 2015, establecen las funciones y de 

reguisitos generales para los empleos publicos de las Agencias Estatales de Naturaleza 
Especial y de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado. 

El Decreto 815 de 2018 modifica el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, en lo 
relacionado con las competencias laborales generales para los empleos publicos de los 
distintos niveles jerarquicos. 

El articulo 2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015, sustituido por el articulo 1 del Decreto 815 

de 2018, establece gue las entidades y organismos deben incluir en los manuales 
especificos de funciones y de competencias laborales: i) el contenido funcional de los 
empleos; ii) las competencias comunes a los empleados publicos vy las 
comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 del 
mismo; iif) las competencias funcionales; y iv) [os requisitos de estudio y experiencia de 
acuerdo con lo establecido en el decreto que para el efecto expida el Gobierno Nacional. 

Por medio de las Resoluciones 445 del 6 de diciembre de 2021y 486 del 19 de julic de 
2022, se modificd el manual especifico de funciones y de competencias laborales de los 
empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado. 

Acorde con el numeral 8 del articulo 8 de la Ley 1437 de 20711, el proyecto de resoluciéon 
por medio del cual se modifica el manual especifico de funciones y competencias 
laborales para los empleos de la planta de personal de [a Agencia Nacional de Defensa 
Juridica del Estado fue publicadd para recibir comentarios en la pagina web de la 
entidad por cinco (5) dias habiles. 

En mérito de lo anterior, 
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RESUELVE 

Articulo 1.- Modificar y adicionar el manual especifico de funciones y competencias 
Laborales para los empleos sefialados a continyacién, que hacen parte de la planta de 
personal de la Unidad Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica 
del Estado, establecida por el Decreto 510 de 2012 y modificada mediante los Decretos 
1459 de 2013, 916 de 2017, 2271 de 2019 y Decreto 1245 de 2021, cuyas funciones deberan 
ser cumplidas por los servidores con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro 
de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos sefalan. 

MANUAL DE FUNCIONES 

AREA DEPENDENCIAS O NO. DE \ No. 
CARGE FUNCIONAL PROCESOS CODIGO | GRADO | :ncos | FicHA 

NIVEL DIRECTIVO 
DIRECCION DE 
GESTION DE .5 
INFORMACION 

DIRECTOR DONDE 5& DIRECCION DE 

TECNICO DE UBIQUE EL POLITICAS Y E4 04 5 6 
AGENCIA CARGO ESTRATEGIAS 

DIRECCION DE 63 
ASESORIA LEGAL = 

NIVEL ASESOR 

JEFE DE DONDE SE 8?;?;;91%5\? S 
OFICINA DE UBIQUE EL , Gl 07 04 64 
PN CARGO TECNOLOGIAS DE 

LA INFORMACION | 
SECRETARIA 73 

DIRECCION GENERAL +=2 

EXCERLG GENERAL DIRECCION DE = = [ 74 
ASESORIA LEGAL T 
OFICINA ASESORA 

DIRECCION DE SISTEMAS Y 19 
GENERAL TECNOLOGIAS DE P i 

DIRECCION SECRETARIA 75 
GENERAL GENERAL = 

DIRECCION DIRECCIGN DE 66 
GENERAL ASESOR[A LEGAL 2 

DIRECCION DIRECCION : 76 EXPERTO GENERAL GENERAL G3 06 15 76 

DIRECCION | SECRETARIA 77 
GENERAL GENERAL | = 

NIVEL PROFESIONAL 

SECRETARIA 106 
GENERAL . 

DONDESE | AL FGAL 169 | GESTOR | UBIQUE EL : i 16 12 
| CARGO DIRECCION DE 

| ASESORIA LEGAL- 190 
: SECRETARIA e 
| GENERAL- | 



RESOLUCION NI'JMER03 3 4 HOJA No. 4 pe ] JUN 2023 
Continuacién de la Resolucién “Por medio de la cual se meodifican y adicionan IQ 
Resoluciones 445 del 6 de diciembre de 2021 vy 486 del 19 de julio de 2022, que 
adoptaron el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los 
empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del 
Estado”. 

AREA DEPENDENCIAS O NO. DE No. 
CEREY FUNCIONAL PROCESOS CODIGO | GRADO CARGOS FICHA 

OFICINA ASESORA 
JURIDICA 

OFICINA ASESORA 
DIRECCION DE SISTEMAS Y 

ST GENERAL TECNOLOGIAS DE i i3 2 3 
LA INFORMACION 

conpese | SETSEoR 
GESTOR gi;%%'; EL TECNOLOGIAS DE i 1= > 161 

LA INFORMACION 

GESIQR gEFI?%l(J‘)E EL | tecNoLOGIAS DE m 13 3 ne 
LA INFORMACION 

DONDE SE DIRECCION DE 

GESTOR UBIQUE EL GESTION DE T 12 8 171 
CARGO INFORMACION 

DONDE SE i 
GESTOR UBIQUE EL é'EEiFéERT:‘LR'A T i 8 128 

CARGO 
DONDE SE d 

GESTOR UBIQUE EL EEE(;F;ETLR'A m 7 8 172 
CARGO 

SECRETARIA 
DIRECCION GENERAL- 

GESTOR GENERAL DIRECCION DE i 10 3 46 
ASESORIA LEGAL 

DIRECCION SECRETARIA 
ANALISTA GENERAL GENERAL . 06 14 i 

DIRECCION SECRETARIA 

AREEIS TA GENERAL GENERAL i 06 14 24 

DIRECCION 
DONDPE SE GENERAL 185 

ANALISTA UBIQUE EL T2 04 5 
CARGO OFICINA ASESCORA 173 

JURIDICA = 

NIVEL TECNICO 
DIRECCION 

GENERAL, 

TECNICO DIRECCION éiigm_gm & - 4 - 
ASISTENCIAL GENERAL .. CHIDE == 

POLITICAS Y 

ESTRATEGIAS 
OFICINA ASESORA 

TECNICO Sglzfli SE';:_ DE SISTEMAS Y o1 N 9 151 
ASISTENCIAL A TECNOLOGIAS DE == 

LA INFORMACION 

. DONDE SE DIRECCION DE 
Lzfsfi'.'é:fic' AL UBIQUE EL GESTION DE O 12 9 174 

CARGO INFORMACION 

TECNICO DIRECCION SECRETARIA o1 05 ] = 
ASISTENCIAL GENERAL GENERAL . 



RESOLUCION NGMERO33 4 pe 20 JUN 2023  Holawe.s 

Continuacién de la Resolucién “Por medio de la cual se modifican y adicionan Iag 
Resoluciones 445 del 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022, que 
adoptaron el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los 
empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del 
Estado”. 

FICHANO.5 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
NIVEL Directivo 

DENOMINACION DEL EMPLEQ Director Técnico de Agencia 

cODIGO E4 
GRADO 04 

NUMERO DE CARGQOS 5 
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo 

CARGO DELJEFE INMEDIATO  Quien ejerza la supervision directa 
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocion 

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION 
1. PROPOSITO PRINCIPAL 

Dirigir la estructuracién, administracién, implementacién y control del Sistema 

Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, segin 

necesidades identificadas y criterios técnicos establecidos, asi como dirigir las 

acciones necesarias para asegurar la disponibilidad de la informacién litigiosa con 
estandares de calidad y oportunidad, para el analisis y toma de decisiones 
estratégicas, de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y 

lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los 

intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafio antijuridico, 

atendiendo las competencias propias del empleo v de conformidad con las 

disposiciones legales vigentes. 

2. Dirigir la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del area 

| de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que 

correspondan de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos 
por la Entidad. 

3. Dirigir las actividades para el desarrollo y fortalecimiento del Sistema Unico de 
Gestidon e Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, segun reguerimientos 

técnicos y funcionales acordes con la dindmica juridica actual y en coordinacion 
con la Oficina Asesora de Sistemas y Tecnologfas de informacién. 

4. Identificar las necesidades de integracidn, interaccién o interoperabilidad del 

Sistemna Unico de Gestidn e Informacién de la actividad litigiosa de la Nacién con 

el Sistema de Informacién de la Rama Judicial, para que se obtengan las 

sentencias condenatorias en primera instancia, contra personas naturales que 

hayan cometido delitos contra la Administracién Publica o cualguiera de los 

delitos contemplados en la Ley 1474 de 2011 y sus normas modificatorias, asi 

como para obtener la informacidn litigiosa del Estado que se requiera. 

5. Dirigir las actividades encaminadas a la depuracién, validacién y analisis de la 
informacién de la actividad litigiosa del Estado, para orientar la toma de 
decisionesy la formulacién de politicas y en particular para la deteccién de riesgo 

fiscal asociado a la actividad litigiosa. 

6. Dirigir la incorporacion de los indicadores de producto e impacto relacionados 

con la gestién del ciclo de Defensa Juridica del Estado al Sistema Unico de 

Gestion e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, previo requerimiento 
de las demas dependencias y la Direccidén General. 
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7. Dirigir la operacién relacionada con la incorporacién de las comunicaciones de 

solicitudes de conciliacién extrajudicial y procesos judiciales de las entidades y 

organismos del orden nacional al Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la 

Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos y procedimientos 

de la Agencia y la normatividad vigente. 

8. Orientar las actividades para la determinacion de especificaciones de software y 

hardware necesarios para garantizar el desarrollo 6ptimo del Sistema Unico de 

Gestion e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado de conformidad con 

las necesidades identificada, en coordinacién con {a Oficina Asesora de Sistermas 

y Tecnologias de informacidn. 

9. Implementar las politicas de seguridad de la informacidén contenida en el 

Sistema Unico de Gestidn e Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, de 

conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Agenciay la 

normatividad vigente, en coordinacion con la Oficina Asesora de Sistemas y 

Tecnologias de informacion,. 

10. Determinar los mecanismos de reporte e intercambio de informacién de la 

actividad litigiosa del Estado con entidades externas, cuando a eilo haya lugar, de 

conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad. 

11. Dirigir la capacitacién y actualizacion a los usuarios del Sisterma Unico de Gestién 

e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado en el manejo operativo del 

mismo, de conformidad con los procesos y procedimientos que se establezcan 

parta tal fin. 
12. Aprobar las modificaciones realizadas a partir de las sugerencias funcionales para 

el Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, 
para garantizar gue se realizan mejoras continuas al mismo, en coordinacion con 

la Oficina Asesora de Sistemas y Tecnologias de informacion. 

13. Participar en la implementacién, cumplimiento y ajuste del de las politicas de 
seguridad de la informacién contenida en el Sistema Unico de Cestion e 

Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los 

procesos, procedimientos establecidos por la Agencia y la normatividad vigente. 
14. Dirigir el desarrollo de anélisis de los datos de |a defensa juridica del Estado que 

sirvan de insumo para la toma de decisiones en todas las etapas de |la defensa 

juridica del Estado. 

15. Dirigir y garantizar gue se realice el calculo conforme a la metodologia disefiada 

con el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, la cuantia de los procesos e 

incorporarla al sistema. 

16. Atender las acciocnes de mejoramiento y correctivas que correspondan, de 

conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad. 

17. Dirigir el desarrollo de reportes sobre las decisiones de defensa juridica de las 

entidades en términos de la politica establecida por el Gobierno Nacional, a partir 

de la informacién contenida en el Sistema Unico de Gestién e Informacion de la 
actividad litigiosa de 1a Nacién. 

18. Administrar funcionalmente y promover el uso por parte de las entidades y 

organismos publicos del Sistema Unico de Gestién e Informacién de Actividad 
Litigiosa del Estado - eKOGUI, de conformidad con los requerimientos del 
Goebierno Nacional, con el apoyo de la Oficina Asesora de Sistemas y Tecnologias 

de la Informacidn. 

19. Entregar la informacion requerida por la Oficina Asesora de Sistemas y 

Tecnologias de la Informacién para mantener actualizada la documentacién 

/ 
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técnica y funcional del Sistema Unico de Gestién e Informacién de Actividad 

Litigiosa del Estado. 

20. Dirigir las actividades encaminadas a definir, implementar y ajustar el plan de 

gobernabilidad de datos contenidos dentro del Sistema Unico de Gestidn e 
Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de acuerdo con los lineamientos 

de la Direccién General de la Agencia y en coordinacion con la Oficina Asesora de 

Sistemas y Tecnologias de informacidén. Dirigir el Procesamiento de la 

informacién estadistica sobre la defensa juridica del Estado e identificar patrones, 

riesgos y desviaciones de la actividad litigiosa que permitan tomar acciones 

correctivas en cada una de las etapas del ciclo de defensa juridica del Estado 

21. Dirigir el registrode informacién relacionada con procesos arbitrales 

nacionales y litigiosidad territorial en el Sistema Unico de informacién Litigiosa 
del Estado. 

22. Monitorear el comportamiento de {a actividad litigiosa territorial, de acuerdo con 
los criterios que priorice el Consejo Directivo y en coordinacién con las demas 
direcciones técnicas. . 

23. Proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales 

como, informacion, documentacidon y demdas necesarios, con el fin de dar 

respuesta oportuna y de fondo para los derechos de peticion en interés general 

y particular, de informacién, de formulacién de consultas y demas solicitudes que 

son presentadas a la Agencia, por parte de entidades publicas, privadas y 

particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia 
donde presta sus servicios, que no constituyan asesoria, asistencia © 
acompafamiento. 

24. Aprobar y presentar los informes y demés documentos que sean requeridos por 

la Direccion General de la Agencia, para dar respuesta a las solicitudes internasy 

externas, en |os términos y oportunidad requerida, 
25. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema 

Integrado de gestién Institucional. 
26. Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que 

le sean asignadas por el Jefe inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Fundamentos de Planeacion estratégica 

2. Estructura del Estado Colombiano. 

3. Plan Nacional de Desarrollo. 

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion. 

5. Funcionesy estructura de la Entidad. 

6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con 

lineamientos establecidos para el sector publico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo. Visién Estratégica. 

Orientacion a resuitados. Liderazgo Efectivo. 

Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacién. 

Compromiso con la organizacion. Toma de decisiones. 
Trabajo en equipo. Gestidn del desarrollo de las personas. 
Adaptacién al cambio. Pensamiento Sistémico. 

Resolucion de Conflictos. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

Y 
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica | Sesenta y ocho (68} meses de 

del ndcleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada. 

Derecho y afines; Economia, 

Administracién, Contaduria Publica; 

Sociologfa, Trabajo Social y afines; Ciencia 

Politica, Relaciones Internacionales; 

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,; 

Ingenieria Industrial y afines; Matematicas, 

Estadistica y Afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 

Maestria. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos 

por la ley. 
VI, ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA v EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica | Ochenta (80} meses de experiencia 

del ndcleo bésico de conocimiento en: | profesional relacionada. 

Derecho y afines; Economia, 

Administracion, Contaduria PuUblica; 

Sociologia, Trabajo Social y afines; Ciencia 

Politica, Relaciones Internacionales; 

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; 

Ingenieria Industrial y afines;, Matematicas, 

Estadistica y Afines. 

Titulo de posgrado en la modalidad de 

Especializacion. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos 

por la Ley. 

FICHA NO. 6 

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL Directivo 

DENOMINACION DEL EMPLEO Director Téchico de Agencia 
CODIGO E4 

GRADO 04 

NUMERO DE CARGOS 5 , 
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa 

NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocién 

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS 

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL 
Dirigir la formulacién de politicas publicas, normas vy estrategias de 

acompanamiento, seguimiento y evaluacién, orientados a la prevencién o 
mitigacién del dafo, las conductas y los actos antijuridicos, asi como para el 

fortalecimiento del Ciclo de Defensa Juridica para la salvaguarda de [os intereses del 

Estado. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
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1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y 

lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los 

intereses juridicos patrimoniales de la Nacidén y prevenir el dafio antijuridico, 

atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las 

disposicicnes legales vigentes. 

2. Dirigir la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del drea 

de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que 

correspondan de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos 
por la Entidad. 

3. Identificar, analizar y generar alertas tempranas de los proyectos normativos 

gue, debido a su relevancia, puedan generar riesgos en |a adecuada gestién del 

Ciclo de Defensa Juridica del Estado. 

4. |dentificar, analizar y generar alertas tempranas respecto de politicas publicas 

que puedan afectar el comportamiento de la actividad litigiosa del Estado. 

5. Liderar el disefio de instrumentos y herramientas de apoyo para Entidades 

Publicas del Orden Nacional y Territorial que contribuyan a una gestidn eficiente 

del Ciclo de Defensa Juridica del Estado. 

6. Participar en representacién de la Agencia como lider de la politica de defensa 

juridica en las mesas técnicas, reuniones de seguimiento y espacios de decision 

establecidos por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica en el 

Marco Integrado de Planeacion y Gestidn Institucional. 

7. Liderar el disefio e implementacién de instrumentos y herramientas para 

evaluar el Ciclo de Defensa Juridica bajo un enfogque de gestién por resultados. 

8. Liderar el disefio de instrumentos legales, presupuestales y financieros que 

faciliten el pago de créditos judiciales asociados a sentencias y conciliaciones. 

9. Liderar el disefio e implementar planes y programas de entrenamiento y 

actualizacidén dirigidos a los actores del Ciclo de Defensa Juridica del Estado. 

10. Dirigir la realizacidn de estudios, investigaciones, procesamiento de estadisticas 

¥y mapas de riesgos sobre las principales causas generadoras de litigiosidad en 

contra del Estado, conforme a criterios de la Agencia y en coordinacién con la 

Direccién de Gestion de Informacién y la Direccidn de Asesoria Legal. 

1. Proponer, implementar y hacer seguimiento a la politica publica de prevencidén 
del dafio antijuridico, las conductas y los actos antijuridicos. 

12. Establecer indices de desempefio para los abogados del Estado y realizar 

mediciones periddicas con el fin de definir y proponer esquemas de incentivos 

para el fortalecimiento de la defensa juridica. 

13. Dirigir las actividades relacionadas con el andlisis de las providencias judiciales y 
arbitrales que afecten los intereses del Estado, con el fin de identificar lineas 

Jjurisprudenciales que permitan coadyuvar en la defensa de los intereses litigiosos 

del Estado, segun los lineamientos de la Agencia. 

14. Dirigir la elaboracién de documentos de andlisis tendientes a definir las politicas 
de prevencién del dafio, conductas y actos antijuridicos, con el fin de proponer 

correctivos o reformas normativas, de acuerdo con las directrices de la Agencia. 

15. Elaborar los planes y estrategias para la atencion de los temas de defensa judicial 

gue hayan sido identificados como prioritarios por su relevancia fiscal, generando 

una agenda de trabajo conjunta con el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico 

para la atencién de dichos temas. 

7y 
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( Continuacién de la Resolucién “Por medio de la cual se modifican y adicionan l% 

Resoluciones 445 del 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022, que 
adoptaron el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los 
empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del 

Estado”. 

16. Dirigir, proponer y hacer seguimiento a las politicas y planes de actualizacion 

para los actores que intervienen en la Defensa Juridica de la Nacion. 

17. Dirigir y promover estudios gue permitan diagnosticar y evaluar periédicamente 

el funcionamiento de las oficinas y de las areas juridicas en materia de defensa 

juridica de la Nacién de conformidad con las estrategias definidas por el Director 

General. 
18. Dirigir el monitoreo y evaluacion de la actividad juridica estatal en lo relacionado 

con la gestién de la Defensa Juridica de la Nacién, de acuerdo con la politica 

publica en la materia. 

19. Dirigir, disefiar, implementar y administrar un banco de conocimiento que 

recopile las buenas practicas y las lecciones aprendidas, relativas a la Defensa 

Juridica de l[a Nacion. 
20. Dirigir y garantizar la difusion de contenidos para la adecuada actualizacién 

juridica y técnica de los actores que intervienen en la Defensa Juridica de la 

Nacion. 

21. Dirigir, identificary analizar de manera permanentela jurisprudenciay la 

doctrina nacional e internacional gue resulte relevante para la defensa Juridica 

de la Nacién, y asegurar que la misma sea incorporada al Sisterma Unico de 

Cestidn e Informacion. 
22. Dirigir y difundir la informacién estadistica sobre la Defensa Juridica de la Nacion. 

23. Dirigir la elaboracion de los planes y estrategias para la defensa de los intereses 

litigiosos del Estado que hayan sido identificados como prioritarios por su 

relevancia, segun criterios de la Agencia, en coordinacion con la Direccién de 

Asesorfa Legal. 
24, Dirigir las actividades para la expedicién de protocolos en los que se establezcan 

estrategias de defensa y lineamientos de actuacion en los procesos judiciales, 
cuando asi lo determine el Director General de [a Agencia, en coordinacidn ccn 
la Direccidon de Defensa Juridica Nacional. 

25. Dirigir la elaboracién de los instrumentos para la aprobacion del Director General, 

en los gue se establezcan protocolos para la utilizacién de los mecanismos 

alternativos de solucion de conflictos, cuando haya lugar a ello. 

26. Proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asescra Juridica, tales 

como, informacién, documentacién y demas necesarios, con el fin de dar 

respuesta oportuna y de fondo para los derechos de peticidn en interés general 

y particular, de informacidn, de formulacién de consuitas y demas solicitudes que 

son presentadas a la Agencia, por parte de entidades publicas, privadas y 

particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia 

donde presta sus servicios, gue no constituyan asesoria, asistencia o 

acompafiamiento. 

27. Aprobar y presentar los informes y demas documentos que sean requeridos por 

el Director General, para dar respuesta a Ias solicitudes internas y externas en los 

términos y oportunidad requerida. 

28. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuc del sistema 

Integrado de gestidn Institucional. 
29. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que 

le sean asignadas por el Jefe inmediato. 

V.. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Fundamentos de Planeacién estratégica 
2. Estructura del Estado Colombiano. 
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3. Plan Nacional de Desarrollo. 

4, Modelo Integrado de Planeacién y Gestion. 

5. Funcionesy estructura de la Entidad. 

6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo 

con lineamientos establecidos para el sector publico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo. Vision Estratégica. 

Orientacidn a resultados. Liderazgo Efectivo. 

Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacién. 

Compromiso con la organizacion. Toma de decisiones. 

Trabajo en equipo. Gestidon del desarrollo de las personas. 

Adaptacién al cambio. Pensamiento Sistémico. 

Resolucién de Conflictos. 

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo profesional en disciplina académica | Sesenta y ocho (68) meses de 

del nucleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada. 

Derecho \Y% Afines; Economia, 

Administracion, Ciencia Politica, 

Relaciones Internacionales;, Ingenieria 

Industriat y Afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 

Maestria. : 

Tarjeta profesional en los casos exigidos 
por la Ley. 

VIIL ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo profesional en disciplina académica | Ochenta (80) meses de experiencia 
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada. 
Derecho y Afines; Economia, 

Administracion, Ciencia Politica, 

Relaciones Internacionales; Ingenieria 
Industrial y Afines. 

Titulo de posgrado en la modalidad de 

Especializacion. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos 
por la Ley. 

FICHA NQO. 63 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL Directivo 

DENOMINACION DEL EMPLEO Director Técnico de Agencia 
CODIGO E4 
GRADO C4 

NUMERO DE CARGOS R 
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidon directa 

NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocién 



RESOLUCION NOMERO 33 4 pe 2 0 JUN 2023 HOJA No. 12 

Continuacién de la Resolucién “Por medio de {a cual se modifican y adicionan lag 
Resoluciones 445 del 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022, que 

adoptaron el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los 
empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del 
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I. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ASESORIA LEGAL 
IH. PROPOSITO PRINCIPAL 

Dirigir la formulacion de lineamientos, directrices, estrategias y conceptos, a través 

de los cuales la Agencia asesorard a las entidades territoriales y nacionales como 
parte del esquema de prevencién del dafio antijuridico en el marco de las 

actuaciones administrativas y la prevencién de litigios. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar las actividades y labores orientadas a la formulacién de instrumentos, 

estrategias, lineamientos, proyectos, actividades y recomendaciones generales, a 

través de los cuales la Agencia asesorard a las entidades territoriales y nacionhales 

como parte del esguema de prevencién del dafio antijuridico en el marco de las 

actuaciones administrativas. 

2. Dirigir la realizacidn de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del drea 

de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que 

correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos 

por la Entidad. 

3. Promover la elaboracién de estudios previos de |os convenios 

interadministrativos relacionados con la asistencia, asesoria 0 acompanamiento 

legal, a entidades nacionales o territoriales cuando sean necesarios. 

4, Dirigir, revisar, proponer y proyectar las respuestas a las solicitudes que 

presenten las entidades territoriales y nacionales, respecto a la interpretacion y 

aplicaciéon de las normas sobre la creacidén y composicidon de los comités de 

conciliacién y del régimen de inhabilidades e incompatibilidades de [os 

miembros de estos comités. 

5. Dirigir el trémite de las solicitudes de las sentencias penales condenatorias y las 

sanciones administrativas proferidas por autoridades extranjeras que advierta la 

posible inhabilidad de un proponente en los términos del literal j del articulo 8 de 

la Ley 80 de 1993. 

6. Dirigir la formulacidn de lineamientos, proyectos, actividades y estrategias para 

la Asesoria Territorial, en materia de embargos proferidos en procesos ejecutivos 

y contenciosos contra recursos del Sistema General de Participacion, Regalias y 

rentas propias con destinacién especifica para el gasto social de los municipiosy 

en las demas materias a que haya lugar. 

7. Dirigir la formulacién de lineamientos, proyectos, actividades y estrategias para 

promover la recuperacion de recursos de entes nacionales y territoriales. 

8. Dirigir, formular y proponer recomendaciones generales en materia de 

embargos proferidos en procesos gjecutivos y contenciosos contra recursos del 

Sistema General de Participacion, Regalias y Rentas Propias con destinacion 

especifica para el gasto social de los municipios, de acuerdo con el articulo 45 de 

la Ley 1551 de 2012 

9. Proyectar los conceptos que debe emitir el Director Ceneral de la Agencia 

Nacional de Defensa Juridica del Estado en virtud de lo dispuesto en el numeral 

T de la Directiva Presidencial 04 de 2018, en relacién con las cldusulas arbitrales 

de caracter nacional, por solicitud de los directores de las entidades u 

organismos de [a Rama Ejecutiva del orden nacional. 

_/ 
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10. Implementar los lineamientosy protocolos establecidos por la Direccién General 

y por la Direccion de Politicas y Estrategias y asesorar a las entidades, del orden 

nacional o territorial, en la aplicacién de los mismos a casos concretos para la 

prevencion del dafio antijuridico, mecanisimos de solucién de conflictos, defensa 

judicial, recuperacién de recursos publicos y medio de control de repeticidn. 

1. Adelantar el proceso de seleccién y administracién de la lista de mediadores, que 

se adoptara por el Director General mediante resolucién. 

12. Actuar como mediador en los conflictos gue se originen entre entidades 

plblicas y realizar [as gestiones necesarias para hacer efectivo el cumplimiento 
de los acuerdos, si es del caso. 

13. Emitir concepto sobre las solicitudes de extension de jurisprudencia en via 

administrativa, gque presenten las entidades publicas a la Agencia de 

conformidad con lo dispuesto en el articulo 614 del Cédigo General del Proceso, 

en concordancia con el articulo 102 del CPACA (modificado por el Art. 17 de la Ley 

2080 de 2021). . 

14. Realizar la intervencién que corresponda en los procesos de extensidn de 

jurisprudencia en via judicial en los que la Agencia sea notificada por el Consejo 

de Estado, en los términos del articulo 269 del CPACA modificado por el Art. 77 

de |a Ley 2080 de 2021. 

15, Elaborar para firma del Director General, las solicitudes de concepto a la Sala de 

Consulta y Servicio Civil del Consejo de Estado en relacién con las controversias 

juridicas que se presenten entre entidades publicas, con el fin de precaver un 

litigio eventual o poner fin a uno existente. Asimismo, intervenir, cuando se 

requiera, en el trdmite del concepto en aquellos eventos en que la solicitud no 

haya sido presentada por la Agencia, de conformidad con lo dispuesto en el 

numeral 7, inciso 2, del articulo 112 de la Ley 1437 de 2011 modificado por el Art. 19 

de la Ley 2080 de 2021. 

16. Emitir los conceptos o recomendaciones generales, solicitados por las entidades 

nacionales y territoriales, en materia de embargos decretados en procesos 

ejecutivos y contenciosos contra recursos del Sistema General de Participacion, 

Regalias y rentas propias con destinacion especifica para el gasto social de los 

municipios. Lo anterior, en los casos en gue la Agencia no esté interviniendo a 

través de la Direccién de Defensa Jurfdica Nacional, y de conformidad con los 

lineamientos, politicas y estrategias establecidos por la Direccién General. 

17. Emitir los conceptos o recomendaciones solicitados por las entidades nacionales 

y territoriales para promover una adecuada gestion de pagos y de recuperacion 

de recursos. Lo anterior, de conformidad con los lineamientos, politicas y 

estrategias establecidos por la Direccién General. 

18. Prestar acompanamiento técnico a los comités de conciliacién de las entidades 

publicas del orden nacional y territorial para la adecuada gestién del ciclo de 

defensa juridica. 

19. Dar cumplimiento a la funcién asignada a la Agencia en el articulo 7 de la Ley 

2195 de 2022. 

20. Publicar de manera ordenada vy sistematica los conceptos gue emita la Agencia, 

si hubiere jugar a ello. 
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21. Promover el servicio de consultas juridicas entre los entes territoriales y 

nacionales y medir ios efectos legales y econdmicos correspondientes. 

22. Proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales 

como, informacién, documentacién y demas necesarios, con el fin de dar 

respuesta oportuna y de fondo para los derechos de peticién, relacionados con 

los asuntos de competencia de la dependencia dende presta sus servicios, que 

no constituyan asesoria, asistencia o acompafiamiento. 

23. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema 

integrado de Cestidn Institucional, supervisar su efectividad y la observancia de 

sus recomendaciones. 

24. Desempefiar las demads funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que 

le sean asignadas por el Director General. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Fundameritos de Planeacidn estratégico. 

2. Estructura del Estado Colombiano. 

3. Plan Nacional de Desarrollo. 

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn. 

5. Funcionesy estructura de la Entidad. 

6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo 

con lineamientos establecidos para el sector publico. 

7. Derecho Administrativo 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuc. Visién Estratégica. 
Orientacién a resultados. liderazgo Efectivo. 

Orientacidn al usuario y al ciudadano. Planeacidn. 

Compromiso con la organizacién. Toma de decisiones. 

Trabajo en equipo. Gestion del desarrollo de las personas. 

Adaptacion al cambio. Pensamiento Sistémico. 
Resoluciéon de Conflictos. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica | Sesenta y ocho (68) meses de 

del nucleo bésico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada. 

Derecho y Afines. 

Titulo de postgrade en la modalidad de 

Maestria. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos 

por la Ley. 

VIIL ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo profesional en disciplina académica | Ochenta (80) meses de experiencia 

del ndcleo basico de conocimiento en: | profesional refacionada. 

Derecho y Afines. 
Titulo de posgradeo en la modalidad de 

Especializacion. 
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Tarjeta profesional en los casos exigidos 

por la Ley. 

FICHA NO. 64 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
NIVEL Asesor 

DENOMINACION DEL EMPLEQ Jefe de Oficina de Agencia 
CODIGO Gl 
GRADOQ 07 
NUMERO DE CARGOS 4 
DEPENDENCIA Donse se ubique el cargo 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisén directa 
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién. 

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA 
INFORMACION 

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL 
Asesorar, coordinar y evaluar planes y proyectos de tecnologias de la informacion y 
comunicaciones orientados a [a innovacién o actualizacién techolégica de acuerdo 
con los requerimientos de la Direccién General con los avances tecnolégicos, y en el 
marco normativo de la materia. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollio de los procesos y 
fineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los 
intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafo antijuridico, 
atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las 
disposiciones legales vigentes. 

2. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accién 
del area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que 
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos 
por la Entidad. 

3. Coordinar las actividades que permitan la interoperabilidad del Sistema Unico de 

Gestion e Informacién de la actividad litigiosa de la Nacién con otros sistemas de 
informacién del Estado, con el fin de fortalecer el registro, anélisis, seguimiento y 
almacenamiento de datos relevantes para la defensa juridica del Estado. 

4. Garantizar el acceso al Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad 

Litigiosa del Estado, a las entidades publicas y organismos que tienen obligacién 
de recaudar y producir informacién litigiosa, de acuerdo con sus competencias 

funcionales y a la finalidad legal que se persiga. 

5. Orientar las actividades para la determinacién de especificaciones de software y 
hardware necesarios para garantizar el desarrollo éptimo de los sistemas de 

Informacidn, de conformidad con las necesidades identificadas. 

6. Proponer e implementar las politicas de seguridad de la informacién contenida 
en el Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, 

de conformidad con los procesos y procedimientos estaplecidos por la Agenciay 

la normatividad vigente, en coordinacién con la Oficina Asesora de Sistemas y 

Tecnologias de informacion. 
7. Participar en la implementacién, cumplimiento y ajuste de las politicas de 

seguridad de los sistemas de informacidn de la Agencia, de conformidad con los 

procesos, procedimientos establecidos por ésta y la normatividad vigente. 
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8. Proveer informacion, supervisar y garantizar el acceso al sistema de informacion 
de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado a las demas dependencias 
que la conforman. 

9. Generar los lineamientos para garantizar el desarrollo integral de la politica de 
gobierno digital y de seguridad digital. 

10. Desarrollar las mejoras requeridas por los demas sisternas de informacion la 

entidad. 
1. Mantener actualizada la documentacién técnica de los sistemas de informacion 

la entidad. 
12. Realizar las gestiones necesarias para garantizar la operacion y sostenibilidad de 

los sistemas de informaciéon de la Agencia Nacional de Defensa Juridica dei 

Estado. 
13. Lidlerar los desarrollos tecnoldgicos v de lenguaje necesarios, para incorporar a 

los sistemas de informacién de la agencia, la informacién y datos de otras 

entidades y plataformas. 
14. Proponer al Director General de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del 

Estado las politicas para el manejo adecuado y el aseguramiento de la 
informacidén. 

15. Coordinar la capacitaciéon de forma permanente a los usuarios de [os sistemas 
de informacién de la Agencia. 

16. Liderar la implementacién de controles a los riesgos de la seguridad de la 
informacién magnética y fisica dentro de la Agencia Nacional de Defensa 

Juridica del Estado. 
17. Coordinar los protocolos de seguridad de la informacidn para Agencia Nacional 

de Defensa Juridica del Estado. 
18. Administrar la infraestructura de seguridad para la protecciéon de la informacion 

y datos magnéticos y fisicos, en la Agencia Nacional de Defensa Juridica del 

Estado. 
19. Elaborar, actualizar e implementar el plan estratégico de tecnologia y sistemas 

de la informacién de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado. 
20. Liderar, administrar y poner a disposicién de las entidades y crganismos pdblicos 

el Sistema Unico de Gestidn e Informacién de actividad litigiosa del Estado, de 
conformidad con los regquerimientos del Gobierno nacional. 

21. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema 
Integrado de Gestidn Institucional, supervisar su efectividad y la observancia de 
sus recomendaciones. 

22. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumaos requeridos por parte 
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas 
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de 
peticidn en interés general y particufar, de informacién, de formulacién de 
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de 
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de 
competencia de la dependencia donde presta sus servicios. 

23.Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza de la 
dependencia. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
Fundamentos de Planeacidén estratégica 
Estructura del Estado Colombiane. 

Plan Nacional de Desarrollo. 

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién. 
Funciones y estructura de la Entidad. B
N
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6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo 
con lineamientos establecidos para el sector publico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica. 

Orientacién a resultados. Creatividad e innovacién. 
Orientacién al usuario y al ciudadano. Iniciativa. 

Compromiso con la organizacion. Construccidn de relaciones. 
Trabajo en equipo. Conocimiento del Entorno. 
Adaptacion al cambio. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y siete (57) meses de 
del ntcleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada. 
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; 
Ingenieria Electrénica, 
Telecomunicaciones y Afines. ‘ 
Titulo de postgrado en la modalidad de 
Especializacion. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos 
por [a Ley. 

VIII. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y cinco (45) meses de 
del nucleo bdsico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada. 
Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y Afines; 
Ingenieria Electrdnica, 

Telecomunicaciones y Afines, 
Titulo de posgrado en la modalidad de 
Maestria. 
Tarjeta profesional en los casos exigidos 
por la Ley. 

FICHA NO. 73 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL Asesor 

DENOMINACION DEL EMPLEQ Experto 

cODIGO G3 

GRADO 08 
NUMERO DE CARGOS 13 
DEPENDENCIA Despacho del Director General 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General 

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién 

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL 

- 11l. PROPOSITO PRINCIPAL 

Asesorar la ejecucion de las actividades de los procesos de Gestidon Administrativa, 

Financiera y Documental, y en general los demés procesos de apoyo de fa Entidad, 

de acuerdo con los lineamientos y necesidades de la Agencia, con el fin de 

salvaguardar y mantener su patrimonio. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

J 
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1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y 

lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los 

intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafio antijuridico, 

atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las 

disposiciones legales vigentes. 

2. Asesorar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del 

4rea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que 

correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos 

por la Entidad. 

3. Asesorar la ejecucién de las actividades del proceso de Administracion de los 

recursos fisicos, los servicios generales, el suministro de insumos, la gestién 

documental, seguros, y demds procesos de apoyo administrativo, de acuerdo con 

los lineamientos y necesidades de la Entidad, con el fin de salvaguardar y 

rmantener el patrimonio de la Agencia. 
4, Preparar y proyectar en coordinacién con las demas dependencias, la 

formulacién del Plan de Compras de la Agencia, de conformidad con los planes y 

prograrmas establecidos y los lineamientos de |la Entidad. 

5. Participar en la fijacién de las politicas en materia de servicios generales e 

implementar los planes y programas aprobados por la Entidad de conformidad 

con los lineamientos establecidos por la Agencia. 

6. Asesorar las actividades de ejecucion del plan anual de mantenimiento de los 

bienes muebles e inmuebles de la entidad. 

7. Administrar y controlar el aseguramiento de todos los bienes de propiedad de Ia 

Agencia y de aguellos que se encuentran bajo la custodia de la Agencia. 

8. Gestionar el pago de las indemnizaciones ante la aseguradora por siniestros o 

eventos ocurridos en las instalaciones de la Entidad, de conformidad con los 

procesos, procedimientos y normatividad vigente. 
9. Coordinar la gestién para el pago oportuno de los impuestos, servicios publicos, 

suscripciones, avisos de licitaciones y demas que se requieran de indole 

administrativo, de conformidad a las politicas y lineamientos institucionales. 

10. Crientar las actividades de mantenimiento, tanto de los servicios administrativos, 

tecnolégicos y demas que requiera la Agencia, de conformidad con los 

lineamientos, procesos y procedimientos establecidos. 

1. Liderar las actividades de gestidn de inventarios y almacén de la Entidad y 

efectuar la baja o comercializacidn de bienes inservibles y obsoletos, de 

conformidad con los lineamientos procesos y procedimientos establecidos por la 

Agencia. 
12. Administrar y controlar las actividades relacionadas con la preparacion del 

anteproyecto de presupuesto y €l seguimiento a la ejecucién presupuestal por 

concepto del rubro de funcionamiento, de acuerdo con los lineamientos, politicas 

Institucionales y la normatividad vigente. 

13. Proyectar los estudios previos, pliegos de condiciones, de acuerdo con los 

requerimientos de la Direccién General y la Secretaria General, el manual de 

contratacién y la legislacién vigente. 

14. Coordinar la administracién del sisterma de correspondencia, gestién documental 

y gestion ambiental de la Entidad, atendiendo los lineamientos Institucionales y 

rnormas legales vigentes. 

15. Administrar el sistema de archivos institucionales de conformidad con las normas 

legales vigentes en el manejo de la informacién. 
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16. Administrar el proceso financiero de la Entidad para el cumplimiento de los 

compromisos econdmicos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica, teniendo 

en cuenta las normas legales vigentes, los lineamientos gubernamentales y las 

necesidades |nstitucionales. 

17. Coordinar con las demas areas de la Agencia, el Plan de Gastos de Mediano Plazo, 

frente a la proyeccién de ingresos y gastos establecidos, para alcanzar [as metas 

financieras propuestas. 

18. Cuantificar los planes, programas y proyectos de la Entidad, segun los 

lineamientos establecidos y de acuerdo con la normatividad vigente. 

19. Realizar y consolidar la cuantificacién financiera en materia de funcionamiento 

de la propuesta de anteproyecto de presupuesto de acuerdo con los parametros 

establecidos por la Agencia y sustentarla segdn los requerimientos técnicos ante 

las instancias requeridas. 

20. Apoyar a las dreas de la Agencia en el desarrollo y presentacion de los tramites 

presupuestales que correspondan en materia de funcionamiento de la entidad. 

21. Orientar y ejecutar el proceso de gestidn financiera de la Agencia, coordinando 
la ejecucidn y destinacion del presupuesto, segln las metas y logros propuestos 
por la Entidad. 

22. Analizar y preparar documentos de comportamientos financieros histéricos del 

Plan de Necesidades y de las Operaciones Econdmicas, que permitan hacer 
balances, comparativos o estadisticas de la Agencia, segun las exigencias 
técnicas y politicas establecidas. 

23. Aprobar y presentar los estados contables, frente a las instancias. que 

corresponda, de acuerdo con las normas establecidas por la Contaduria General 

de la Nacién y las directrices de la Agencia. 

24. Asistir en representacién de la Agencia, a reuniones convocadas por los 

organismos gubernamentales, de acuerdo con su competencia y atendiendo los 

lineamientos del Director General y el Secretario General. 

25. Administrar el Sistema Integrado de Informacidn Financiera de la Nacidén -SIIF, 

en la Agencia de conformidad con los lineamientos del Ministerio de Hacienda. 

26. Adelantar las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas 

gque le adeuden a la Entidad por todo concepto, desarrollando las labores de 

cobro persuasivo y adelantando los procesos ejecutivos por jurisdiccién coactiva 

en los términos y plazos establecidos por la Ley. 

27. Coordinar la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con asuntos 

financieros y contables, servicios administrativos y gestién documental. 

28. Apoyar en la gestién para la consecucién de recursos para el desarrolio de los 

planes, programas y proyectos institucionales 

29. Apoyar en la presentacion del Programa Anual de Caja, de conformidad con las 

obligaciones financieras adquiridas. 

30. Coordinar la elaboraciéon y ejecucion del Plan de Compras de la Agencia Nacional 

de Defensa Juridica del Estado. 

31. Coordinar el mantenimiento y mejoramiento de los bienes de la Agencia 
Nacional de Defensa Juridica del Estado. 

32. Hacer seguimiento a la correcta ejecucién, contabilizacién y rendicién de 

informesy cuentas fiscales, presupuestalesy contables, de los recursos asignados 
a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado. 

33. Coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion, 

almacenamiento, custodia, distribucién e inventarios de los elementos, equipos 
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y demas bienes necesarios para el normal funcionamiento de la Agencia 

Nacional de Defensa Juridica. 
34, Participar en el tramite de respuesta a peticiones y proveer los insumos 

requeridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, 

documentacidn y demds necesarios, con €l fin de garantizar la contestacién de 

forma oportuna y de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de 

competencia de la dependencia donde presta sus servicios. 

35. Presentar los informes y demés documentos gue sean requeridos por la 

Direccion General y la Secretaria General para dar respuesta a las solicitudes 

internas y externas, de conformidad con los procedimientos de la Entidad. 

36. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema 

Integrado de gestién Institucional 

37. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que 

le sean asignadas por el jefe inmediato. 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

Fundamentos de Planeacién estratégica 

Estructura del Estado Colombiano. 

Plan Nacional de Desarrollo. 

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion. 

Funciones y estructura de [a Entidad. 

Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con 

lineamientos establecidos para el sector publico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

O 
U 
W
N
 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica. 

QOrientacidn a resultados. Creatividad e innovacién. 

Orientacién al usuario y al ciudadano. Iniciativa. 

Compromiso con la organizacion. Construccion de relaciones. 

Trabajo en equipo. Conocimiento del Entorno. 

Adaptacion al cambio. 

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA = 
Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y cuatro (44) meses de 

del nlclec bésico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada. 

Derecho y afines; Economia, 

Administracion, Contaduria Pablica; 

Ingenieria Industrial y afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 

Maestria. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos 

por la ley. 

VIil. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA 
Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y seis (56) rmeses de 

del nucleo béasico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada. 
Derecho y afines; Economia, 

Administracién, Contaduria Pdblica; 

Ingenieria Industrial y afines. 
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Titulo de postgrado en la modalidad de 
Especializacion. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos 

por la ley. 

FICHA NO. 74 

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

[ NIVEL Asesor 

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto 
CODIGO G3 
GRADO 08 

NUMERQ DE CARGOS 13 
DEPENDENCIA Despacho del Director General 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO - Director General 

NATURALEZA DEL EMPLEQ Libre Nombramiento y Remocion 

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ASESORIA LEGAL 

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL 
Asesorar en la formulacion de instrumentos, estrategias, lineamientos, proyectos, 

actividades y recomendaciones generales, a través de los cuales la Agencia 

asesorara a las entidades territoriales y nacionales como parte del esquema de 
prevencién del dafio antijuridico en el marco de las actuaciones administrativas v Ia 

prevencién de litigios. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

4. Asesorary acompanar a las entidades puUblicas del orden nacional y territorial, en 

1. Asesorar las actividades y labores orientadas a la formulacién de instrumentos, 

estrategias, lineamientos, proyectos, actividades y recomendaciones generales, 

a través de los cuales la Agencia asesorard a las entidades territoriales y 
nacionales en la prevencién del dafio antijuridico en el marco de las actuaciones 

administrativas, la prevencién de litigios y la adecuada defensa de las entidades 
solicitantes. 

2. Definir los criterios, estrategias y herramientas para brindar asesorfa legal 

conforme a los temas y etapas que se definan por su relevancia para la defensa 
juridica. 

3. Coordinar la formulaciéon de las recomendaciones generales para la asesoria 
legal. 

asuntos juridicos asignados por el jefe inmediato y/o Direccién General. 
5. Asistir a los comités de conciliacion de las entidades publicas del orden nacional 

y territorial cuando la entidad lo considere conveniente. 

6. Asesorar y gestionar los casos de mediacién, conciliacién u otros mecanismos 

alternativos de resolucién de conflictos que se le asignen. 

7. Asesorar en la realizacion de las actividades de seguimiento al plan de accién del 

area de trabajo teniendo en cuenta indicadores establecidos. 

8. Formular estrategias para promover la recuperacion de recursos de entes 

nacionales y territoriales. 

9. Prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio para la toma de 

decisiones en las tematicas que requiera ia Direccién General o el jefe inmediato, 

garantizando la atencion efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes 
presentadas. 
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10. Asesorar para el disefar el sistema de seguimiento de consulta juridicas 

mediante la adopcidn de tecnologias modernas y apropiadas. 

1. Publicar de manera ordenada y sistematica los conceptos que emita la Agencia 

de conformidad con los lineamientos del Archivo General de la Nacion. 

12. Promover el servicio de consultas juridicas entre los entes territoriales y 

nacionales. 

13. Coordinar los proyectos y actividades que sean asignadas por el director del érea 

en materia de asesoria o desarrolio de los medios alternativos de solucién de 

conflictos 

14. Brindar asesoria legal a las entidades publicas del orden nacional o territorial en 

la materia, de conformidad con las instrucciones del Director General y/o jefe 

inmediato. 

15. Elaborar oficios, conceptos, informes y demas documentos gue sean requeridos 

por la Direccion General y/o jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes 
internas y externas en los términos y oportunidad requerida. 

16. Realizar capacitaciones a las oficinas juridicas de las entidades del orden 

nacional y territorial en mecanismos alternativos de solucién de conflictos y 

mediacién y demas de areas de conocimiento juridico cuando el jefe inmediato 
lo requiera. 

17. Participar en el trdmite de respuesta a peticiones y proveer los insumos 

requeridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, 

documentacion y demds necesarios, con el fin de garantizar la contestacion de 

forma oportuna y de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de 

competencia de la dependencia donde presta sus servicios. 

18. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuc del sistema 

integrado de gestion Institucional. 

19. Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que 

le sean asignadas por el jefe inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Fundamentos de Planeacidén estratégica. 
2. Estructura del Estado Colombiano. 

3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn. 

4. Funcionesy estructura de la Entidad. 

5. Derecho Administrativo. 
6. Derecho Procesal y probatorio. 

7. Derecho constitucional. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica. 

Orientacidn a resultados. Creatividad e innovacion. 

Orientacién al usuario y al ciudadano. Iniciativa. 

Compromiso con la organizacion. Construccién de relaciones. 

Trabajo en equipo. Conocimiento del Entorno. 

Adaptacion al cambio. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA 1 EXPERIENCIA 
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Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y cuatro (44) meses de 
del nucleo bésico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada. 
Derecho y Afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 

Maestria. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos 
por la ley. 

Viil. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y seis (56) meses de 
del nucleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada. 
Derecho y Afines. 

Titulo de postgrado-en la medalidad de 

Especializacion. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos 

por la ley. 

FICHANO.19 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLED 
NIVEL Asesor 

DENOMINACION DEL EMPLEOQ Experto 
cODIGO G3 

GRADO Q7 
NUMERO DE CARGOS 14 

DEPENDENCIA Despacho del Director General 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General 
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion 

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LAS 
INFORMACION 

[il. PROPOSITO PRINCIPAL 
Asesorar en la definicion y ejecucion de los planes de accion para el desarrollo, 
implementacién y administracién de los Sistemas de Informacién de la Agencia, 
orientando la toma de decisiones y la formulacién de politicas de gestidn de 
informacion, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y 

lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los 
intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafio antijuridico, 
atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las 
disposiciones legales vigentes. 

2. Asesorar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn 

del area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que 

correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos 
por la Entidad. 

3. Asesorar en la formulacidén e implementacién de planes estratégicos de la 

Entidad, orientados hacia la evolucion de las tecnologias de informacién que 

1 soportan los Sistema de Informacién de la Agencia. 

/ 
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4, Asesorar en la gerencia de proyectos de nuevos desarrollos y funcionalidades 

de los Sistemas de Informacién de la Agencia, de acuerdo con los procesos y 

procedimientos establecidos por la Entidad. 

5. Participar en la definicion de mecanismos de interoperabilidad con los 

Sistemas de Informacién de la Agencia, buscando la eficiencia administrativa y 

calidad de la informacién. 

6. Asesorar en las actividades que permitan la interoperabilidad de los Sistemas 

de Informacién de la Agencia con otros sistemas de informacién del Estado, con 

el fin de fortalecer el registro, anélisis, seguimiento y almacenamiento de datos 

relevantes para la defensa juridica del Estado. 

7. Asesorar la formulacién del plan de seguridad de la informacién de la Agencia, 

conforme a los lineamientos de la Direccidon Ceneral y los procesos y 

procedimientos institucionales. 

8. Asesorar en el modelo de administracion y soporte técnico de los Sistemas de 
Informacion de la Agencia para la atencidon efectiva de las necesidades 

presentadas. 
9. Elaborar los estudios de factibilidad, de conveniencia y oportunidad, y realizar 

la evaluacién de propuestas para la adquisicién de herramientas informaticas y 

de comunicaciones, y la contratacién de nuevos desarrollos, de acuerdo con los 

planes estratégicos definidos por la Entidad. 

10. Presentar sugerencias funcionales para los Sistemas de Informacion de la 

Agencia, para garantizar gue se realizan mejoras continuas a los mismos. 

1. Participar en la implementacién, cumplimiento y ajuste de las politicas de 

seguridad de la informacién contenida en los Sistemas de informaciéon de la 

Agencia, de conformidad con los procesos, procedimientos establecidos y la 

normatividad vigente. 
12. Atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de 

conformidad con los procesos y procedirnientos establecidos por la Entidad. 
13. Participar en el trdmite de respuesta a peticiones y proveer los insumos 

requeridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, 

documentacién y demas necesarios, con el fin de garantizar la contestacién de 

forma oportuna y de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de 

competencia de la dependencia donde presta sus servicios, 

14. Presentar los informes y demés documentos que sean requeridos, para dar 

respuesta a las solicitudes internas y externas en los términos y oportunidad 

requerida. 

15. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema 

Integrado de gestion Institucional. 

16. Desempenar las demads funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que 

le sean asignadas por el jefe inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

Fundamentos de Planeacién estratégica 

Estructura del Estado Colombiano. 

Plan Nacional de Desarrollo. 

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion. 
Funciones y estructura de la Entidad. 

Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo 

con lineamientos establecidos para el sector publico. 

Gestion de proyectos (PMI, SCRUM) 
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8. Gestidn de Servicio (ITIL) 

9. Gobierno de Tecnologfa (COBIT) 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica. 
Orientacién a resultados. Creatividad e innovacion. 

Orientacion al usuario y al ciudadano. Iniciativa. 

Compromiso con la organizacién. Construccion de relaciones. 

Trabajo en equipo. Conocimiento del Entorno. 
Adaptacion al cambio. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y siete (57) meses de 

del nucleo bésico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada. 

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines 

Titulo de postgrado en la modalidad de 
Especializacién. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos por 

la ley. 

VIil. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y cinco (45) meses de 

del nucleo bdsico de conocimiento en | experiencia profesional relacionada. 
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines 

Titulo de postgrado en la modalidad de 
Maestria. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos por 
la ley. 

FICHA NO. 75 

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
NIVEL Asesor 

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto 
cODIGO G3 

CGRADO o7 

NUMEROQ DE CARGOS 15 
DEPENDENCIA Despacho del Director General 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General 

NATURALEZA DEL EMPLEC Libre Nombramiento y Remocién 

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL 

ill. PROPOSITO PRINCIPAL 
Administrar los Procesos de Gestion de Talento Humano de la Agencia Nacional de 

Defensa Juridica del Estado, teniendo en cuenta los lineamientos y las necesidades 

de la Entidad, asi como las disposiciones legales que rigen la materia, apoyar en 

temas transversales de la secretaria general. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en la fijacion de las politicas y objetivos en materia de administracion 
de personal, bienestar social y seguridad y salud en el trabajo, de conformidad 
con los lineamientos establecidos por la Agencia. 

¥ 
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2. Controlar vy administrar la ejecucién de los planes de bienestar social, 

capacitacidn y del sistema de seguridad y salud en el trabajo, de conformidad 

con los procesos y procedimientos institucionales. 

3. Controlar las actividades relacionadas con la gestién del pago cportuno de la 

némina, prestaciones sociales y liquidaciones de los servidores publicos de la 
Agencia, de conformidad con los procesos y procedimientos institucionales. 

4. Administrar las actividades de gestidon de inventarios de los bienes gue se 

adguieran para la dotacidn de brigadas y seguridad y salud en el trabajo, de 

conformidad con los lineamientos procesos y procedimientos establecidos por la 

Agencia. 
5. Administrar las actividades relacionadas con la conformaciéon de comités en 

materia de talento humano, tales como de convivencia, personal, seguridad y 

salud en el trabajo, incentivos y cualguier otro que disponga la normatividad 

legal vigente sobre la materia. 
6. Administrary articularel Proceso dela Gestidon deTalento Humanoy Gestion 

Contractual, y sus procedimientos, de acuerdo con las disposiciones legales. 

7. Administrar y controlar las actividades relacionadas con la seleccién, vinculacion 

y retiro de los servidores publicos al servicio de la Agencia y pre pensionados, de 

conformidad con los procesos, procedimientos y la normatividad legal vigente. 

8. Administrar y controlar las actividades relacionadas con las situaciones y 

novedades administrativas de fos servidores publicos al servicio de la Agencia, de 

conformidad con los procesos, procedimientos y la normatividad legal vigente, 

9. Gestionar las actividades relacionados con la cultura y clima organizacional de la 

Agencia de conformidad con los planes y programas aprobados por la Entidad y 

la normatividad vigente. 

10. Diseflar y coordinar la realizacidn del Programa de Seguridad y Salud en el 

Trabajo, aprobado por la Entidad de conformidad con los lineamientos 

institucionales y la normatividad vigente. 
1. Administrar la ejecucion de los planes estratégicos de Talento Humano y del plan 

de vacantes de la Entidad de acuerdo con los lineamientos institucionales y la 

legislacidn vigente. 

12. Disefiar y coordinar la determinacidon de los perfiles de los empleos que seran 

provistos por concurso de méritos, de conformidad con las directrices de la 

Entidad y las normas de carrera administrativa vigentes. 

13. Orientar la implementaciéon del sistema de carrera administrativa en la Agencia 

nacional de Defensa Juridica del Estado, con los lineamientos normativos 

vigentes y las politicas y lineamientos institucionales. 

14. Ejercer la coordinacién de la guarda y custodia de las historias laborales de los 

servidores y ex servidores de la Agencia, de conformidad con los procesos y 

procedimientos adoptados por la Institucidn y las normas vigentes, en manejo 

de la informacion. 

15. Ejercer la coordinacion en [os procesos de reestructuracion y modificacion de 

planta de personal de la Agencia, la actualizacién del Manual Especifico de 

Funcionesy Competencias de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato y 

las directrices institucionales. 
16. Administrar el proceso actualizacidon del Sistema de Informacién y Gestién del 

Empleo Plblico (SIGEP) del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, 

relacionado con la Gestidon del Talento Humano de conformidad con la 

normatividad vigente. 

/ 
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17. Orientar la programacién de las actividades inherentes a la formulacién y 
ejecucién del Plan Institucional de Formacién y Capacitacién y del Plan de 
Bienestar, y de Salud y Seguridad en el Trabajo de la Agencia, en coordinacién 
con las diferentes dependencias de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en 
ia legislacion vigente. 

18. Trazar las politicas y programas de administracién de personal, bienestar social, 
seleccidn, registro y control, capacitacién, incentivos y desarrollo del talento 
humano y dirigir su gestién. 

19. Disefiar los procesos de organizacién, estandarizacién de métodos, elaboracién 
de manuales de funciones y todas aquellas actividades relacionadas con la 
racionalizacién de procesos administrativos de la agencia, en coordinacién con 

 la Oficina Asesora de Planeacidn. 
20.Expedir las certificaciones laborales de los servidores y ex servidores de la 

Agencia, de conformidad con los procedimientos institucionales. 
21. Orientar la implementacion del sistema de evaluacidon del desempefio y de los 

acuerdos de gestién de los servidores publicos al servicio de la Agencia, de 
acuerdo con las normas legales vigente y los lineamientos de. la Comision 
Nacional del Servicio Civil y del Departamento Administrativo de la Funcién 
Publica. 

22. Participar en el trdmite de respuesta a peticiones y proveer los insumos 
requeridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, 
documentacién y demas necesarios, con el fin de garantizar la contestacién de 
forma oportuna y de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de 
competencia de la dependencia donde presta sus servicios. 

23. Presentar los informes y demas documentos que sean requeridos por la 
Direccion General de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las 
solicitudes internas y externas, de conformidad con los lineamientos 
establecidos por la Entidad y normas vigentes. 

24. Apoyar el desarrollo, sostenimiento v mejoramiento continuo del sistema 
Integrado de gestién Institucional. 

25. Desempenfiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que 
fe sean asignadas por el Jefe inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Fundamentos de Planeacion estratégica 

2. Estructura del Estado Colombiano. 

3. Plan Nacional de Desarrollo. 

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. 

5. Funcionesy estructura de la Entidad. 

6. Gestion estrategica del Talento Humano. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica. 

Orientacidn a resultados. Creatividad e innovacién. 

Orientacién al usuario y al ciudadano. Iniciativa. 
Compromiso con la organizacion. Construccién de relaciones. 

Trabajo en equipo. ‘ Conocimiento del Entorno. 
Adaptacién al cambio. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina | Cincuenta y siete (57) meses de 

académica del nUcleo basico de | experiencia profesional relacionada. 

conocimiento en: Administracién, 

Derecho y afines. 

Titufo de postgrado en la modalidad de 
Especializacién. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos 

por la ley. 
Viil. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina | Cuarenta y cinco (45) meses de 

académica del nlcleo basico de 

conocimiento en: Administracion, 

Derecho y afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 

Maestria. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos 

por la ley. 

experiencia profesional relacicnada. 

FICHA NO. 66 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
NIVEL Asesor 

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto 

CcODIGO C3 
GCRADO 06 

NUMERQ DE CARGOS 15 

DEPENDENCIA Despacho del Director General 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General 

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién 

ll.  AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ASESORIA LEGAL 

111. PROPOSITO PRINCIPAL 
Apoyar el desarrollo de estudios y lineamientos para prevenir el dafio antijuridico, el 

litigio o contribuir a una mejor estrategia de defensa, fortalecer el uso de 

mecanismos alternativos de solucién de conflictos, la defensa y gerencia juridica 

publica, asi como brindar asesoria legal a las entidades del orden nacional o 

territorial en la materia, de conformidad con las instrucciones del Director Ceneral. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

solicitantes. 

juridica. 

1. Asesorar las actividades y labores orientadas a la forrmulacién de instrumentos, 

estrategias, lineamientos, proyectos, actividades y recomendaciones generales, 

a través de los cuales la Agencia asesorard a las entidades territoriales vy 
nacionales en la prevencion del dafno antijuridico en el marco de las actuaciones 

administrativas, [a prevencién de litigios y la adecuada defensa de las entidades 

2. Definir los criterios, estrategias y herramientas para brindar asesoria legal 
conforme a los temas y etapas que se definan por su relevancia para la defensa 

3. Formular recomendaciones generales para la asesoria legal. 
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4. Gestionar los casos de asistencia, asesoria y acompafamiento legal a entidades 

publicas del orden nacional y territorial. 

5. Asesorar y gestionar el desarrollo y aplicaciéh de medios alternativos de 

resolucién de conflictos, mediacién y consultas al Consejo de Estado. 

6. Asesorar y gestionar los casos de mediacién, conciliacién u otros medios 
alternativos de resolucidn de conflictos que se asignen. 

7. Asesorar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accién 

del drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que 

correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos 
por la Entidad. 

8. Formular lineamientos, proyectos, actividades y estrategias para promover la 

recuperacién de recursos de entes nacionales y territoriales. 
9. Realizar seguimiento al desarrollo de las actividades y logro de los objetivos del 

plan de accién de la dependencia en los temas a su cargo, teniendo en cuenta 

indicadores establecidos. 

10. Prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio para la toma de 
decisiones en las temdticas que requiera la Direccién General o el jefe 

inmediato, en los asuntos gue sean competencia del area de trabajo, 

garantizando la atencién efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes 
presentadas. 

1. Proponer el disefio del sistema de seguimiento de consulta juridicas mediante 

la adopcién de tecnologias modernas y apropiadas. 
12. Publicar de manera ordenada y sisterméatica los conceptos que emita la Agencia 

de conformidad con los lineamientos del Archivo General de la Nacidn. 

13. Promover el servicio de consultas juridicas entre los entes territoriales y 

nacionales y medir los efectos legales y econdmicos correspondientes. 

14. Participar en el tramite de respuesta a peticiones y proveer los insumos 

requeridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, 

documentacién y demas necesarios, con el fin de garantizar la contestacién de 

forma oportuna y de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de 

competencia de la dependencia donde presta sus servicios. 

15. Brindar asesoria legal a las entidades pUblicas del orden nacional o territorial de 

conformidad con las instrucciones del Director General y/o jefe inmediato. 

16. Presentar informes y demas documentos que sean regueridos por la Direccidn 

General y/o jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y 
externas en los términos y oportunidad requerida. 

17. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema 
Integrado de gestidn [nstitucional. 

18. Desempeniar las demas funciones inherentes a |la naturaleza del cargo y las que 

le sean asignadas por el jefe inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
Fundamentos de Planeacion estratégica 
Estructura del Estado Colombiano. 

Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflicto. 
Plan Nacional de Desarrollo. 

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn. 
Funciones y estructura de la Entidad. 
Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con 

lineamientos establecidos para el sector publico. 
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¥i. COMPETENCIAS CGMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica. 

Orientacion a resultados. Creatividad e innovacién. 

Orientacidén al usuarioy al ciudadano. | Iniciativa. 

Compromiso con la organizacion. Construccién de relaciones. 

Trabajo en equipo. Conocimiento del Entorno. 

Adaptacién al cambio. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo  profesional en disciplina | Cincuenta y un (51) meses de experiencia 

académica del nucleo basico de | profesional relacionada. 

conocimiento en: Derecho y Afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad 

de Especializacion. 

Tarjeta profesional en los casos 

exigidos por la ley. 

VHI. ALTERNATIVA 

~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo profesional en disciplina | Setentay cinco (75) meses de experiencia 

académica del nucleo basico de 

conocimiento en: Derecho vy afines. 
Tarjeta profesional en los casos 

exigidos por la ley. 

FICHA NQ. 76 
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL Asesor 

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto 
cODIGO G3 
GRADO 06 
NUMERO DE CARGOS 15 
DEPENDENCIA Despacho del Director General 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General 
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién 

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL 

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL 
Asesorar y aconsejar a la Alta Direccion en la orientacién, control y evaluacion de la 
organizacion y gestion de las funciones asignadas a la Agencia, con el fin de cumplir 
la misién y sus objetivos. - 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar y participar en las acciones encaminadas a la defensa del Estado 
colombiano ante otros organismos o jueces internacionales o extranjeros, cuando 
o requiera el Director General o el Consejo Directivo o lo defina el Director de 
Defensa Juridica Internacional, teniendo en cuenta los tratados y acuerdos que 
regulen la materia, las leyes nacionales aplicables, la normatividad vigente. 

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarroilo de los procesos y 

lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los 

intereses litigiosos de la Nacién y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las 

J 
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competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales 
vigentes. 

3. Asesorar en la realizacidn de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del 

drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que 

correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por 

la Entidad. ' 
4. Revisar la legalidad de los actos administrativos previo a la suscripcién por parte 

de la Direccién General. 

5. Realizar el control y seguimiento a los temas asignados por la Direccién General, 

dque estén a cargo de las diferentes dependencias de la de Agencia. 
6. Asesorar y apoyar la gestion administrativa y juridica de las Direcciones Técnicas 

de la Agencia. 
7. Asesorar y coordinar la elaboracion, desarrollo y el seguimiento de la agenda 

institucional del Director General. 

8. Formular recomendaciones frente a los casos asignados, de acuerdo con 

requerimientos legales y criterios establecidos. 
9. Realizar la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra el Estado y que le 

hayan sido asignados teniendo en cuenta la etapa procesal y el marco normativo 
aplicable. 

10. Actuar como agente, representante o apoderado del Estado, de acuerdo con la 

designacién del Director General o el Director de Defensa Juridica Internacional 

ante los organismos y jueces internacionales o extranjeros. 

1. Efectuar la revisién juridica de los documentos de intervencidon procesal del 

Estado ante organismos y jueces internacionales o extranjeros, de acuerdo 

con los requerimientos de fa Agencia y las directrices de la Direccién de 

Defensa Juridica Internacional. 

12. Participar en el tramite de respuesta a peticiones y proveer los insumos 

requeridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, 

documentacién y demas necesarios, con el fin de garantizar la contestacién 

de forma oportuna y de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos 

de competencia de la dependencia donde presta sus servicios. 
13. Presentar los informes y demds documentos que sean requeridos por la Direccién 

General de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes 

internas y externas, en los términos y oportunidad requerida. 

14.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema 

Integrado de gestién [nstitucional 

15. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le 

sean asignadas por &l jefe inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Fundamentos de Planeacion estratégica 

2. Estructura del Estado Colombianao. 

3. Plan Nacional de Desarrollo. 

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién. 

5. Funciones y estructura de la Entidad. 

6. Metodologlas vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con 

lineamientos establecidos para el sector publico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO 

o/ 
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Aprendizaje continuo. 

Crientacién a resultados. 

Orientacién al usuario y al ciudadano. 

Compromiso con la organizacion. 

Trabajo en equipo. 

Adaptacién al cambio. 

Confiabilidad técnica. 

Creatividad e innovacion. 

Iniciativa. 

Construccién de relaciones. 

Conocimiento del Entorno. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

del nucleo basico de conocimiento en: 

Administracién, Ciencia Politica, 

Relaciones Internacionales, Derecho vy 

afines, Economia, Ingenieria Industrial y 

afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 

Maestria. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de 

del nulcleo bésico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada. 

Administracion, Ciencia Politica, 

Relaciones Internacionales, Derecho y 

afines, Economfia, Ingenieria Industrial y 

afines. 
Titulo de postgrado en la modalidad de 

Especializacién. 
Tarjeta profesional en los casos exigidos 

por la ley. 

Vill. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y nueve (39) meses de 

por la ley. 

experiencia profesional relacionada. 

FICHA NO. 77 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
NIVEL Asesor 

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto 
CcODIGO G3 
GRADO 06 

NUMERQ DE CARGOS 15 

DEPENDENCIA Despacho del Director General 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General 

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién 

II. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL 

1l PROPOSITO PRINCIPAL 

Juridica del Estado, para el cumplimiento 

de la Entidad. 

Administrar el proceso de gestion contractual de la Agencia Nacional de Defensa 

segln la normatividad vigente, los lineamientos gubernamentales y las necesidades 

de los planes, programas y proyectos, 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

A 
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1. Asesorar y ejecutar las labores y actividades orientadas a la defensa de los 
intereses litigiosos de la Nacién, de conformidad con las leyes nacionales e 

internacionales aplicables, la normatividad vigente y las directrices impartidas por 

el Consejo Directivo y el Director General de la Entidad. 
2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollc de los procesos y 

lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los 

intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafo antijuridico, 
atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las 

disposiciones legales vigentes. 

3. Asesorar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accidon del 

drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas gque 

correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos 

por la Entidad. 

4. Coordinar y realizar seguimiento la gestidon contractual para la adquisicion de 

bienes y servicios, de conformidad con el Plan Anual de Adquisiciones. 
5. Elaborar pliegos de condiciones o términos de referencia en los procesos de 

contratacién gque adelante la Entidad de acuerdo con las disposiciones legales y 

' lineamientos de la Agencia. 

6. Coordinar, participar y revisar cada una de las etapas de la contratacién, y velar 

porgue se cumplan los principios de la contratacién estatal. 

7. Emitir los conceptos juridicos relacionados con la interpretacion y aplicacién de la 

normatividad vigente para los procesos de contratacién de la Agencia, en los 

términos y la oportunidad requerida. 

8. Asesorar y realizar acompafamiento a las dependencias de la Entidad en la 

elaboracién de los pliegos de condiciones, términos de referencia o estudios 

previos que se requieran para el desarrollo de la actividad contractual segun los 

lineamientos establecidos por la Entidad. 

9. Garantizar el seguimiento al cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento 
y ejecucion de los contratos y convenios de conformidad con las disposiciones 

legales que regulan la materia y los lineamientos establecidos por la Entidad. 

10. Realizar el seguimiento al desarrollo de los procesos contractuales en su etapa 

previa, asegurando que los mismos se desarrolien dentro de los términos 
establecido porlaley. 

11. Participar en las diferentes audiencias en el marco de los procesos contractuales, 

de acuerdo con la normativa vigente. 

12. Realizar seguimiento y control de los diferentes expedientes de los procesos 

contractuales verificando que contengan todos los soportes y documentos gue se 

hayan generado en el desarrollo de este, de acuerdo con la hormatividad aplicable. 

13. Garantizar el seguimiento y gestion de la informacién contractual en las 

plataformas establecidas para el efecto, cumpliendo los términos establecidos en 

la ley. 

14. Proyectar y revisar minutas de contratos, convenios, proyectos de actos 

administrativos y demas documentos tendientes a formalizar la suspension, 

reanudacion, adicién, prérroga, terminacién o liquidacién de los procesos 

contractuales de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, segun los 
lineamientos Institucionales. 

15. Efectuar la revision juridica de las propuestas de los procesos de contrataciéon 

presentadas por los proponentes en las distintas modalidades bien sea en 

legislacién nacional, banca muittilateral y/o organismos internacionales, segun los 

/ 
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lineamientos Institucionales y de conformidad a lo establecido por el jefe 

inmediato. , 

16. Realizar las funciones de Secretaria Técnica del Comité de Contratacién dando 

cumplimiento a lo establecido en el reglamento interno del mismo. 

17. Elaborar los informes que soliciten los organismos de control en materia 

contractual. 

18. Participar en el trdmite de respuesta a peticiones y proveer los insumos requeridos 

por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacién 

y demas necesarios, con el fin de garantizar la contestacion de forma oportuna y 

de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de competencia de la 

dependencia donde presta sus servicios. 

19. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos por la Secretaria 

Ceneral de la Agencia, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en 

fos términos y oportunidad requerida. 
20.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema 

Integrado de gestién Institucional. 

21. Desempeiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le 

sean asignadas por el jefe inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Fundamentos de Planeacion estratégica. 

2. Estructura del Estado Colombiano. 

3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion. 

4. Funcionesy estructura de la Entidad. 

5. Normas sobre contratacién administrativa. 
6. Aplicaciones como SECCP Il, SIGEP, SIRECI, Cadmara de Comercio y portal web. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica. 

Orientacidn a resultados. Creatividad e innovacion. 

Orientacién al usuario y al ciudadano. Iniciativa. 

Compromisc con la organizacion. Construccidn de relaciones. 

Trabajc en equipo. Conocimiento del Entorno. 

Adaptacién al cambio. 

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina | Cuarenta y cuatro (44) meses de 

académica del nucleo Dbasico de | experiencia profesional relacionada. 
conocimiento en: Derecho y afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 

Maestria. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos 

por la ley. 

VI ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo profesional en disciplina | Cincuentay seis (56) meses de experiencia 

académica del nulcleo béasico de | profesional relacionada. 

conocimiento en: Derecho y afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 

Especializacién. 
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Tarjeta profesional en los casos exigidos 

por la ley. 

FICHA NO. 106 

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
NIVEL Profesional 

DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor 
CcODIGO T 
GRADO 16 

NUMERO DE CARGOS 12 
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa 
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera 

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL 
Il. PROPOSITC PRINCIPAL 

Participar en el proceso de gestidon contractual de la Agencia Nacional de Defensa 
Jurfdica del Estado, para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos, 

segun la normatividad vigente, los lineamientos gubernamentales y las necesidades 
de la Entidad. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los prccesos y 

lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los 
intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafio antijuridico, 
atendiendo las competencias propias del empleoc y de conformidad con las 
disposiciones legales vigentes. 

2. Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accién 

del drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que 

correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos 

por la Entidad. . 

3. Elaborar pliegos de condiciones o términos de referencia en los procesos de 
contratacion que adelante la Entidad de acuerdo con las disposiciones legales y 

lineamientos de la Agencia. 

4. Proyectar conhceptos juridicos relacionados con la interpretacién y aplicacién de 

la normatividad vigente para los procesos de contratacién y demas temas 

asignados de [a Agencia, en los términos y la oportunidad requerida. 

5. Prestar acompafiamiento a las dependencias de la Entidad en la elaboracién de 

los pliegos de condiciones, términos de referencia o estudios previos gue se 

requieran para el desarrollo de la actividad contractual segln los lineamientos 
establecidos por la Entidad. 

6. Tramitar la legalizacién de los contratos y convenios de conformidad con las 

disposiciones legales que regulan la materia y los lineamientos establecidos por 
la Entidad. 

7. Llevar a cabo el desarrollo de los procesos contractuales en su etapa previa, 

asegurando que los mismos se desarrollen dentro de los términos establecido por 

la ley. 

8. Realizar revision de los diferentes expedientes de los procesos contractuales 

contengan todos los soportes y documentos que se hayan generado en el 
| desarrollo de este, de acuerdo con la normatividad aplicable. 
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9, Proyectar y revisar minutas de contratos, convenios, proyectos de resolucion y 

demés actos administrativos tendientes a formalizar la suspensién, reanudacion, 

adicién, prérroga, terminacién o liquidacién de los procesos contractuales de la 

Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, segun los lineamientos 

Institucionales. 
10. Asesorar en procesos contractuales con normas banca u organismos 

multilaterales. 
1. Efectuar la actualizacién del sistema de informacion de las normas de 

contratacidn de acuerdo con los procesos y procedimientos que se sefialen para 

tal fin. Administrar el proceso actualizacidn del Sistema de Informacidn y Gestion 

del Empleo Publico (SIGEP) del Departamento Administrativo de la Funcidn 

Pulblica, relacionado con la Gestién Contractual, de conformidad con la 

normatividad vigente. 
12. Publicar los documentos asociados a la gestién contractual de los procesos 

asignados. 

13. Elaborar los informes que soliciten los organismos de control en materia 

contractual. 

14. Efectuar la revisién juridica de las propuestas de las licitaciones presentadas por 
los proponentes para el desarrollo del proceso de contratacidn puablica de la 

Agencia Nacional para la Defensa Juridica del Estado, segdn los lineamientos 

Institucionales. 
15. Participar en el tramite de respuesta a peticiones y proveer los insumos 

requeridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, 

documentacién y demdas necesarios, con el fin de garantizar la contestacion de 

forma oportuna y de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de 

competencia de la dependencia donde presta sus servicios. 

16. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos por la Secretarfa 
General de la Agencia, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en 

los términos y oportunidad requerida. 
17. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema 

Integrado de gestidn Institucional. 

18. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que 

le sean asignadas por el jefe inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Fundamentos de Planeacion estratégica 

2. Estructura del Estado Colombiano. 
3. Plan Nacional de Desarrollo. 
4. Modelo Integrado de Planeacién y GCestion. 

5. Funcionesy estructura de la Entidad. 

6. Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con 

lineamientos establecidos para el sector publico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo Aporte técnico- profesional 

Crientacidn a resultados Comunicacion efectiva 
Crientacién al usuario y al ciudadanc Cestidon de procedimientos 

Compromiso con la organizacion Instrurmentacién de decisiones 

Trabajo en equipo Personal a cargo: 

Adaptacién al cambio Direccién y Desarrollo de Personal 
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| Toma de decisiones 
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo  profesional en disciplina | Treinta y siete (37) meses de experiencia 
académica del nulcleo bésico de | profesional relacionada. 

conocimiento en: Derecho y Afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 
Especializacién. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos 

por la ley. 

VIIl. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo  profesional en disciplina | Veinticinco (25) meses de experiencia 

académica del nucleo basico de | profesional relacionada. 

conocimierito en: Derecho y Afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 
Maestria. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos 
por la ley. 

FICHA NO. 169 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL Profesional 

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor 
CODIGO T 
GRADO 16 

NUMERC DE CARGOS 12 

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisiéon directa 

NATURALEZA DEL EMPLEQO Carrera 

ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ASESORIA LEGAL 

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL 
Apoyar la formulacidn de instrumentos, estrategias, proyectos y actividades, a través 

de los cuales la Agencia asesorard a las entidades plblicas en la prevencién del dafio 

antijuridico, la prevencion del litigio, estrategias de defensa judicial y la terminacién 

amistosa de conflictos en sede judicial y extrajudicial. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar las actividades relacionadas con la formulacién de lineamientos; 

directrices, estrategias y conceptos, a través de los cuales la Agencia asesorara a 
las entidades territoriales y nacionales en la prevencién del dafio antijuridice en 

el marco de las actuaciones administrativas, la prevencién de litigios y la 

adecuada defensa de las entidades solicitantes. 

2. Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del 

area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que 
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos 
por la Entidad. 

3. Apoyar en la definicidon de los criterios, estrategias y herramientas para brindar 
asesoria legal conforme a los temasy etapas que se definan por su relevancia para 
la defensa juridica. . 

2/ 
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4. Apoyar en la formulacién de las recomendaciones generales para la asesoria 

legal. 
5. Apoyar en la asesoria y gestién para el desarrollo y aplicacién de mecanismos 

alternativos de resolucion de conflictos y mediacion. 
6. Proyectar las respuestas a las solicitudes que presenten las entidades territoriales 

y nacionales, respecto a la interpretacidn y aplicaciéon de las normas sobre Ia 

creacién y composicion de los comités de conciliacidn y del régimen de 

inhabilidades e incompatibilidades de los miembros de estos comités. 

7. Formular lineamientos, proyectos, actividades y estrategias para promover la 

recuperacién de recursos de entes nacionales y territoriales. 

8. Pubilicar de manera ordenada y sistematica los conceptos que emita la Agencia. 

9. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema 

Integrado de Gestién Institucional, supervisar su efectividad y la observancia de 

sus recomendaciones. 
10. Participar en la formulacion de lineamientos, proyectos, actividades y estrategias 

para promover la recuperacién de recursos de entes nacionales y territoriales. 

1. Coadyuvar en la elaboracidn de estudios que permitan diagnosticar y evaluar 

periddicamente el funcionamiento de las oficinas y de las dreas juridicas en 

materia de defensa juridica de la Nacion. 

12. Monitorear y evaluar la actividad juridica estatal en lo relacionado con la gestién 

de la Defensa Juridica de la Nacidn, de acuerdo con la politica publica en la materia 

en coordinaciéon con la Direccion de Politicas y Estrategias. 

13. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos gue le sean asignados de 

competencia de la Entidad, de conformidad con los procesocs, procedimientos y 

normatividad vigente. 

14. Proveer los insumos regueridos, tales como: informacion, documentacion, entre 

otros, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de 

peticidn en interés general y particular, de informacidn, de formulacién de 

consultas y demas solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de 

entidades pulblicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de 

competencia de la dependencia donde presta sus servicios, que no constituyan 

asesoria, asistencia o acompafhamiento.. 
15. Elaborar los informes y demas documentos gue sean requeridos por la Direccidn 

GCeneral y el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internasy externas, 

de conformidad con los procedimientos de la Entidad. 

16. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema 

Integrado de gestién Institucional. 

17. Desempenfar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le 

sean asignadas por el jefe inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

Fundamentos de Planeacion estratégica 

Estructura del Estado Colombiano. 

Plan Nacional de Desarrollo. 
Mecanismos alternativos de resolucién de conflictos. 
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn. 

Funciones y estructura de la Entidad. 

Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con 

lineamientos establecidos para el sector publico. 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje Continuo 

Orientacién a resultados 

Orientacion al usuario y al ciudadano 

Aporte Técnico-profesional 

Comunicacion Efectiva 

Gestién de Procedimientos 

Compromiso con la Organizacién 

Trabajo en Equipo 

Adaptacién al cambio 

Instrumentacién de decisiones 

Personal a cargo: 

Direccién y desarrollo de personal 
Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA 
Titulo profesional en disciplina académica | Veinticinco (25) meses de experiencia 

del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada. 
Derecho y afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 
Especializacidén en &reas relacionadas con 
tas funciones del cargo. : 

Tarjeta profesional en los casos exigidos 

por la ley. ; 

- VIII. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA 
Titulo profesional en disciplina académica 

del nlcleo basico de conocimiento en: 

Derecho y afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 

Maestria en 3reas relacionadas con las 

funciones del cargo. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos 

' EXPERIENCIA 

Trece (13) meses de 

profesional relacionada. 

experiencia 

por la ley. 

FICHA NO.170 

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL Profesional 

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor 
CcODIGO T1 
GRADO 16 

NUMERO DE CARGOS 12 

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa 
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera 

l. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ASESORIA LEGAL — SECRETARIA GENERAL- 

OFICINA ASESORA JURIDICA 
ll. PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar las actividades relacionadas con la elaboracién, seguimiento y control de los 

Planes de Accién de la dependencia, planeacidn y control presupuestal, participacion 

en la implementacion del Modelo Integral de Planeacion y Gestidn y el Sistema de 

Cestidon de Calidad, asi como en otros asuntos de planeacién estratégica y de 
planeacién de las adquisiciones de la dependencia, de conformidad con los procesos 

| y procedimientos sefialados por la Entidad. j 

Y. 
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y 

lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar [a salvaguarda de los 

intereses juridicos patrimoniales de la Nacidén y prevenir el dafio antijuridico, 

atendiendo las competencias propias del emplec y de conformidad con las 

disposiciones legales vigentes. 

2. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accién 

del drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que 

correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos 

por la Entidad. 

3. Consolidar las propuestas de los Planes de Accidén de la dependencia para la 

aprobacion del Director y realizar seguimiento al cumplimiento de las actividades 

programadas. 
4. Participar en las actividades de planeacién y control presupuestal de la 

dependencia, de acuerdo con los lineamientos definidos por la Entidad. 

5. Participar en las actividades definidas por la Oficina Asesora de Planeacion y la 

Secretaria General para el desarrollo de asuntos de planeacién estratégica al 

interior de la dependencia. 
6. Realizar las actividades relacionadas con la estructuracidn, implementacion, 

ejecucién y seguimiento del Proceso de Gestién Documental en la dependencia, 

de acuerdo con los lineamientos de Ia entidad. 

7. Realizar las actividades relacionadas con la estructuracion, implementacién, 

ejecucion y seguimiento del Sistema de Gestidon de Calidad en la dependencia, 

de acuerdo con los lineamientos de la entidad. 

8. Realizar las actividades relacionadas con la estructuracién, implementacion, 

ejecucién y seguimiento del Modelo integrado de Planeacion y Gestion, de 

acuerdo con los lineamientos de la Entidad. 
9. Apovyar en el manejo de informacién y bases de datos del area, con el fin de 

entregar informacién actualizada y veraz de la gestién de la entidad. 

10. Consolidar los resultados de la ejecucién de los planes y programas de la 

dependencia. 
1. Apoyar la supervisién de los contratos gue le sean designados al Jefe de ia 

dependencia. 

12. Realizar el cargue y descargue de la documentacion requerida por el area desde 

el Sistema de Gestion Documental o GLPL 

13. Proyectar y elaborar presentaciones, informes de gestién y analisis de datos, 

requeridos por el Jefe de la dependencia. 

14. Atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de 

conformidad con los procesos y procedirmientos establecidos por la Entidad. 

15. Orientar y validar los conceptos técnicos y las respuestas emitidas por los 

profesionales de [a dependencia, a consultas que presenten los grupos de valor. 

16. Apoyar en la identificacién y ejecucidon de acciones para la mitigacidén de los 

riesgos de la dependencia. 

17. Elaborar los estudios previos y demas actos administrativos dentro del proceso 

contractual de la dependencia, de conformidad con el Manual de Contratacién de 
la Agencia y la normatividad vigente. 

18. Participar en el tramite de respuesta a peticionesy proveer los insumos requeridos 

por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacién 
y demds necesarios, con el fin de garantizar [a contestacion de forma oportuna y 

_J 
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de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de competencia de la 

dependencia donde presta sus servicios. 
19. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos, para dar 

respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad 

requerida. 

20.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema 

Integrado de gestion Institucional. 
21. Desempefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargoy las que le 

sean asighadas por el jefe inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Fundamentos de Planeacién estratégica 

2. Estructura del Estado Colombiano. 

3. Plan Nacional de Desarrollo. 

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién. 

5. Funcionesy estructura de [a Entidad. 

6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con 

lineamientos establecidos para el sector publico. 

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo Aporte técnico- profesional 

Orientacién a resultados Comunicacién efectiva 

Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos 

Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones 

Trabajo en equipo Personal a cargo: 

Adaptacion al cambio Direccién y Desarrollo de Personal 

Toma de decisiones 

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo  profesional en disciplina | Treinta y siete (37) meses de experiencia 

académica del ndlcleo basico de | profesional relacionada. 
conocimiento en: Derecho y afines, 

Economia, Administracién; Ingenieria 

Industrial y Afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 

Especializacion. 

Tarjeta profesional en los casos 

exigidos por la ley. 

VIll. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo  profesional en  disciplina | Veinticinco (25) meses de experiencia 

académica del nlcleo basico de | profesional relacionada. 

conocimiento en: Economia, 

Administracion; Ingenieria Industrial y 

Afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 
Maestria. 

Tarjeta profesional en los casos 

exigidos por la ley. i 
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FICHA NO. 39 

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
NIVEL Profesional 

DENOMINACION DEL EMPLEO Cestor 

cODIGO T 

GRADO 15 

NUMERO DE CARGOS 2 
DEPENDENCIA Despacho del Director General 

CARGCO DEL JEFE INMEDIATO Director General 

NATURALEZA DEL. CARGO Libre Nombramiento y Remocidn 

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA 

INFORMACION 
11l PROPOSITO PRINCIPAL 

Ejecutar las actividades relacionadas con Ila administracion (soporte, 

mantenimiento y optimizacidon) de las bases de datos de los Sistemas de 

Informacién de la Agencia, teniendo en cuenta los reguerimientos técnicos y 

funcionales de los mismos, de conformidad con los procesos y procedimientos 

sefialados por la Entidad. 
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y 

lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los 

intereses juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dafio antijuridico, 

atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las 

disposiciones legales vigentes. 

2. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accién 

del drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que 
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos 

por la Entidad. 
3. Monitorear el desempefio de las bases de datos de produccién, desarrollo, 

pruebas, soporte y capacitacion de los sistemas de informacién de la Agencia. 

4, Participar en el anélisis de las causas de problemas de rendimiento de las bases 

de datos y tomar las medidas necesarias para corregirlas de tal manera que se 

tenga un desempefio adecuado de jos sistemas de informacion. 

5. Ejecutar estadisticas recurrentemente para poder realizar el mantenimiento a 

las estructuras de datos, especificamente en la creacién, eliminacién o 

modificaciones a los indices de las bases de datos. 

6. Controlar el crecimiento de los objetos en las bases de datos para evitar aitos 

indices de fragmentacién que afecten el rendimiento de las bases de datos. 
7. Apoyar labores de afinarmiento de sentencias SQL y/o procedimientos 

almacenados. 

8. Apoyar la ejecucidn de las pruebas de carga para prever problemas de 

rendimiento. 

9. Apoyar las labores relacionadas con el anélisis y disefio de modelos de datos para 

la evolucidén de los Sistermas de Informacién de la Agencia. 

10. Apoyar la elaboracidn y ejecucién de procedimientos, rutinas, scripts requeridos 

para la migraciéon y gestion de los datos e informacién de los Sistema de 
informacion. 

A 
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. Apoyar la elaboracién y ejecucién de procesos de ETLs (Extraccion, 
Transformacién y Carga). 

12. Desarrollar y ejecutar scripts para actualizaciones controladas en las bases de 
datos. 

13. Apoyar la definicién y especificacién de requisitos funcionales y no funcionales 
de los Sistemas de Informacién, de conformidad con los lineamientos \Y% 
directrices institucionales. 

14. Apoyar a los desarrolladores de los Sistemas de Informacién de la Agencia, con la 
atencién de problemas concretos. 

15. Participar en la revisién y validacién de los disefios de datos para la construccion 
de los Sistemas de Informacién de la Agencia. 

16. Realizar sugerencias funcionales de los Sistema de informacién, para garantizar 
que se realizan mejoras continuas al mismo. 

7. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién, de conformidad con los 
procesos, procedimientos establecidos por la Agencia y la normatividad vigente. 

18. Participar en el trédmite de respuesta a peticiones y proveer los insumos 
requeridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, 
documentacion y demas necesarios, con el fin de garantizar la contestacién de 
forma oportuna y de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de 
competencia de la dependencia donde presta sus servicios. 

I9. Elaborar los informes y demdas documentos que sean requeridos, para dar 
respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad 
requerida. 

PO. Apoyar en el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema 
Integrado de gestidn Institucional. 

21. Desempenfar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que 
le sean asignadas por el jefe inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Fundamentos de Planeacién estratégica 

2. Estructura del Estado Colombiano. e 
3. Plan Nacional de Desarrollo. 

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién. 

5. Funcionesy estructura de la Entidad. 
6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo 

con lineamientos establecidos para el sector plblico. 
7. Administracién de bases de datos 

8. Afinamiento de bases de datos y sentencias SQL 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje continuo. Aporte Tecnico Profesional. 
Orientacién a resultados. Comunicacién Efectiva. * 
Orientacién al usuario y al ciudadano. | Gestién de Procedimientos. 

Compromiso con la organizacién. Instrumentacién de decisiones. 

Trabajo en equipo. Personal a cargo:; 

Adaptacién al cambio. Direccion y Desarrollo de Personal. 

Toma de decisianes. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA 1 EXPERIENCIA 
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Titulo profesional en  disciplina | Treintay cuatro (34) meses de experiencia 

académica del nucleo basico de | profesional relacionada. 

conocimiento  en: Ingenieria de 

Sistemas, Telematica y Afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 

Especializacion. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos 

por la ley. 

VIIl. ALTERNATIVA : 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo  profesional en disciplina | Veintidds (22) meses de experiencia 

académica del ndcleo bésico de | profesional relacionada. 

conocimiento en: Ingenieria de 

Sistemas, Telematica y Afines. 
Titulo de postgrado en [a modalidad de 

Maestria. 
Tarjeta profesional en los casos exigidos 

por la ley. 

FICHA NO. 161 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL Profesional 

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor 

cODIGO T 

GRADO 15 

NUMERQO DE CARGOS 5 
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa 

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera 

I AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA 
INFORMACION 

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL 
Apoyar el disefio, implementacién y seguimiento de los planes, programas y 
proyectos en el marco de la implementacién y articulacién del Modelo Integrado de 
Planeacién Gestidn y el Sistema Integrado de Gestidn Institucional, de conformidad 

con los lineamientos, directrices institucionhales y normatividad vigente. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y 

lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los 

intereses jurfdicos patrimoniales de la Nacidén y prevenir el dafio antijuridico, 
atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las 

disposiciones legales vigentes. 
2. Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accién 

del area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que 
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos 
por la Entidad. 

3. Realizar seguimiento al desarrollo de las actividades y logro de los objetivos del 
plan de accién de la Dependencia en los temas a su cargo, teniendo en cuenta 

indicadores establecidos. 

/ 
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4. Apoyar en la definicién e implementacién del sistema de seguridad y privacidad 
de la informacién enmarcado en la normatividad Vigente. 

5. Realizar las actividades correspondientes para verificar el cumplimiento de los 

planes, programas, lineamientosy politicas establecidas por la Agenciay elaborar 

los informes en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion y el 
Sistema Integrado de Planeacién Institucional. 

6. Apoyar el procesc de elaboracion de los planes, institucionales en el marco del 

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion y el Sistema Integrado de Planeacion 
Institucional. 

7. Apoyar en el desarrollo y validacién de los indicadores de seguimientoy 

productos de la Agencia, asi como los riesgos institucionales y hacer el 

seguimiento a través de los sistemas establecidos para el efecto. 
8. Apoyar en la identificacion seguimiento y control de los riesgos de proceso y de 

corrupcion. 

9. Apoyar en la identificacion, registro, seguimiento y control de los riesgos 
seguridad de la informacién. 

10. Apoyar en el seguimiento a la ejecucidn presupuestal de los planes, programasy 

proyectos de la Agencia. 

. Apoyar en la construccion de los planes de participacién ciudadana, plan 

anticorrupcion y de atencién al ciudadano y demas planes institucionales en el 
marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn. 

12. Actualizar las herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el 

desarrollo de los procesos y procedimientos de la dependencia. 
13. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién, de conformidad con los 

procesos, procedimientos establecidos por la Agencia y la normatividad vigente. 
14. Participar en el trdmite de respuesta a peticiones y proveer los insumos 

requeridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, 

documentacién y demas necesarios, con el fin de garantizar la contestacién de 

forma oportuna y de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de 

competencia de la dependencia donde presta sus servicios. 

15. Elaborar los informes y demds documentos que sean requeridos, para dar 

respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad 
requerida. 

16. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema 
Integrado de gestién Institucional. 

17. Desempeftar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que 
le sean asignadas por el Jefe inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
Fundamentos de Planeacién estratégica 

Estructura del Estado Colombiano. 

Plan Nacional de Desarrollo. 

Modelo Integrado de Planeacion y Cestion. 
Funcionesy estructura de la Entidad. 

Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo 

con lineamientos establecidos para el sector publico. 

Programacion en lenguaje Java 

Metodologias agiles 

Conocimiento en sistemas operativos Linux y Windows 
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo 

Orientacidén a resultados 
Orientacion al usuario y al ciudadano 

Compromiso con la Organizacién 

Trabajo en equipo 

Adaptacion al cambio 

Aporte Técnico Profesional. 

Comunicacién Efectiva. 

Gestidn de Procedimientos. 

Instrumentacién de decisiones. 

Personal a cargo: 

Direccién y Desarrollo de Personal. 

Toma de decisiones. 

VII. REQUISITOS DE FORMACI N ACADEMICAY EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina 

académica del nlcleo basico de 

conocimiento  en: Ingenieria de 

Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria 

Industrial y afines, Administracion. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 

Especializacién en 4&reas relacionadas 

con las funciones del cargo. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos 

por la ley. 

Treinta y cuatro (34) meses 

experiencia profesional relacionada 

de 

VIII. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina 

académica del nlcleo basico de 

conocimientc en: Ingenieria de 

Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria 

industrial y afines, Administracién. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 

Maestria en areas relacionadas con las 

funciones del cargo. 
Tarjeta profesional en los casos exigidos 

por la ley. 

profesional relacionada. 

Veintidds (22) meses de experiencia 

FICHA NO, 116 
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL Profesional 

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor 
cODICO T 
GRADO 13 

NUMERO DE CARGOS 03 
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa 

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera 

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE SISTEMAS ¥ TECNOLGGIAS DE LA 

INFORMACION 
[1l. PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar desarrollos de software para el mantenimiento preventivo y correctivo de 

las funcionalidades del Sistema Unico de Gestidn e informacién de la Actividad 

S 
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Litigiosa del Estado y las interfases con las demds plataformas de la entidad 
teniendo en cuenta los requerimientos técnicos y funcionales del mismo, de 
conformidad con los procesos y procedimientos sefalados por la Entidad. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 
1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y 

lineamientos establecidos por ia Entidad para facilitar la salvaguarda de los 
intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafio antijuridico, 
atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con fas 
disposiciones legales vigentes. 

2. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accién 
del area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que 
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos 
por la Entidad. 

3. Participar en la seleccién de software, plataformas de software, bases de datos, 
librerias, frameworks y estandares tecnolégicos del Sistema Unico de Gestién e 
Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado y demas plataformas, 
garantizando la optimizacion y buen uso de los recursos a su cargo. 

4. Participar en la definicién y especificacién de requisitos funcionales y no 
funcionales del Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa 
del Estado y demds plataformas, de conformidad con los lineamientos y 
directrices institucionales. 

5. Realizar soporte a [a gestidn, desde el punto de vista técnico, a los proyectos de 
tecnologia asociados al Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad 
Litigiosa del Estado y demas plataformas, a través de la definicién y socializacion 
de los procesos de Desarrollo incluyendo control de versiones de cédigo fuente, 
procesos de construccidn, integracién continua, automatizacién de pruebas y 
otros procesos y herramientas de desarrollo. 

6. Generar documentos de modelos, componentes y especificaciones de 
interfaces para el Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad 
Litigiosa del Estado 

7. Coadyuvar a otros desarrolladores del Sisterna Unico de Gestién e Informacion 
de la Actividad Litigiosa del Estado y demas plataformas con la atencién de 
problemas concretos. 

8. Construir soluciones de software que contribuyan al mantenimiento correctivo 

de las funcionalidades del Sistema Unico de Gestidn e Informacién Litigiosa del 

Estado ‘ 
9. Atender los incidentes referentes a las interfaces o integraciones del eKOGU!, 

gue sean asighados por la Direccidon de Gestidn de Informacion. 
10. Apoyar las actividades de integracidon de los sistemas de informacion con el 

Sisterma Unico de Gestidn e Informacion Litigiosa del Estado. 

1. Coadyuvar en los procesos de migraciones de informacién de los sistemas de 

informacidn alternos al Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad 

Litigiosa del Estado y demas plataformas, atendiendo los tiempos y plazos 
requeridos. 

12. Realizar sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestion e 

Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado y demés plataformas, para 

Qarantizar que se realizan mejoras continuas al mismo. 
13. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién contenida en el 

Sistema Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado y 

7 
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14. 

15. 

reguerida. 

16. 
Integrado de gestién {nstitucional. 

17. 

demas plataformas, de conformidad con los procesos, procedimientos 

establecidos por la Agencia y la normatividad vigente. 

Participar en el trdmite de respuesta a peticiones y proveer los insumMos 

requeridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, 

documentacién y demas necesarios, con el fin de garantizar la contestacion de 

forma oportuna y de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de 

competencia de la dependencia donde presta sus servicios. 

Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos, para dar 

respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad 

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema 

Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargoy las que 

le sean asignadas por el Jefe inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

o 
R
N
 

~ 

Fundamentos de planeaciéon estratégica 

Estructura del Estado Colombiano. 

Plan Nacional de Desarrollo. 

Modelo Integrado de Planeacidén y Gestion. 

Funcionesy estructura de la Entidad. 

Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo 

con lineamientos establecidos para el sector publico. 

Programacion en lenguaje de programacién Java 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje Continuo 

Orientacién a resultados 

Orientacidn al usuario y al ciudadano 

Compromiso con la Organizacion 

Trabajo en Equipo 

Adaptacién al cambio 

Aporte Técnico-profesional 
Comunicacién Efectiva 
Gestién de Procedimientos 

Instrumentacién de decisiones 

Personal a cargo: 

Direccién y desarrollo de personal 

Toma de decisiones 

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica 

del nldcleo basico de conocimiento et 

Ingenieria de Sistemas, Telemadtica y afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 

Especializacién en &reas relacionadas con 

las funciones del cargo. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos por 

la ley. : 

Veintiocho (28) meses de experiencia 

profesional relacionada. 

VIlI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica 

del nilcleo béasico de conocimiento en: 

ingenieria de Sistemas, Telematica y afines. 

Dieciséis (16) meses de experiencia 

profesional relacionada. 

J 
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Titulo de postgrado en {a modalidad de 

Maestria en 4d&reas relacionadas con las 

funciones del cargo. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos por 

la ley. 

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y dos (52) meses de 

del nulcleo bésico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada. 
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines. 
Tarjeta profesional en los casos exigidos por 
la ley. 

FICHA NO. 171 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL Profesional 

DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor 
CcODIGO Tl 
GRADOQ 12 

NUMERQO DE CARGOS 8 

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa 

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera 

I.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION 
11l. PROPOSITO PRINCIPAL 

Generar analisis cualitativos y cuantitativos sobre comportamiento del ciclo 

de defensa juridica del Estado, teniendo como base los datos contenidos en el 

Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado y 

las estadisticas generadas por el mismo, de conformidad con los lineamientos 

sefalados por la Entidad 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES 

1. Generar analisis cualitativos y cuantitativos sobre comportamiento del ciclo de 

defensa juridica del Estado, teniendo como base los datos contenidos en el 

Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado v las 

estadisticas generadas por el mismo, de conformidad con los lineamientos 

senalados por la Entidad. 

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y 

lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los 
intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafio antijuridico, 
atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las 

disposiciones legales vigentes. 

3. Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del 

area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que 

correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos 

por la Entidad. 

4. Proponer metodologias que permitan describir, predecir y/o caracterizar las 
tendencias de los comportamientos del ciclo de defensa juridica del Estado, de 

acuerdo con los requerimientos de la Direccidén General y el Gobierno Nacional. 

5. Programar en el software estadistico que se requiera, los andlisis de la actividad | 

litigiosa del Estado que tenga a cargo, de conformidad con los procesos y 

procedimientos establecidos por la Entidad. / 
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6. 

1. 

10. 

12. 

13. 

Participar en el proceso de formulacion de los indicadores y demas instrumentos 

gue permitan monitorear la defensa jurfdica del Estado y la gestion del ciclo de 

Defensa Juridica, asi como en su incorporacién al Sistema Unico de Gestidn e 

Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado. 

Identificar y comunicar al jefe inmediato las inconsistencias de informacion que 

surjan con base en los reportes y analisis generados en el Sistema Unico de 

Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los 

procesos y procedimientos establecidos por la Entidad. 

Efectuar sugerencias funcionales para el Sisterma Unico de Gestién e Informacion 

de la Actividad Litigiosa del Estado, para garantizar que se realizan mejoras 

continuas al mismo. 
Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién contenida en el Sistema 

Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de 

conformidad con los procesos, procedimientos establecidos por la Agencia y la 

rnormatividad vigente. 

Participar en el trdmite de respuesta a peticionesy proveer los insumos regqueridos 

por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion 

y demas necesarios, con el fin de garantizar la contestacion de forma oportuna y 

de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de competencia de la 

dependencia donde presta sus servicios. 

Elaborar los informes y demds documentos que sean requeridos en relacién con 

los analisis a su cargo, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en 

los términos y oportunidad requerida. 

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema 

Integrado de gestién Institucional. 
Desempenfar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargoy lasque le 

sean asignadas por el Jefe inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Fundamentos de Planeacidn estratégica 

2. Estructura del Estado Colombiano. 

3. Plan Nacional de Desarrollo. 

4. Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestidn. 

5. Funciones y estructura de la Entidad. 

6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con 

lineamientos establecidos para el sector publico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico-profesional 

Orientacién a resultados Comunicacién Efectiva 

Orientacion al usuario v al ciudadano Cestidén de Procedirnientos 

Compromiso con la Organizacién Instrumentacién de decisiones 

Trabajo en Equipo 

Adaptacion al cambio Personal a cargo: 
Direccién y desarrollo de personal 

Toma de decisiones 

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA 
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Titulo profesional en disciplina académica | Veinticinco (25) meses de experiencia 
del nlcleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada. 
Derecho y afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 

Especializacidon en areas relacionadas con 

las funciones del cargo. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos 
por la Ley. 

VIII. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica | Trece (13) meses de experiencia 

del nucleo béasico de conocimiento en: | profesional relacionada. 
Derecho vy afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 

Maestria en é&reas relacionadas con las 

funciones del cargo. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos 
por la Ley. 

FICHA NO. 128 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
NIVEL Profesional 

DENOCMINACION DEL EMPLEO Gestor 
CcODIGO S 
GRADO 1 
NUMERO DE CARGQS 8 
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa 
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera 

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL 

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar las actividades orientadas al desarrollo de la gestion contractual de la 
Entidad, garantizando el oportuno cumplimiento de las politicas, planesy programas 

institucionales de conformidad con los procedimientos y requisitos sefialados por la 
normatividad vigente en la materia. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de la gestién contractual 

de la Entidad y hacer el seguimiento las etapas de las mismas, en el marco de las 

politicas, planes, programas y proyectos de conformidad con los procedimientos 
sefalados por la normatividad vigente en la materia. 

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y 
lineamientos establecidos por |la Entidad para facilitar la salvaguarda de los 

intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafio antijuridico, 

atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las 

disposiciones legales vigentes. 

3. Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del 

area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas gue 

correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos 

por la Entidad. 

o 
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4. 

1. 

10. 

12. 

13. 

14. 

15. 

6. 

17. 

Realizar los estudios juridicos y revisién de los aspectos técnicos para la 

elaboracién de los contratos, en atencion a las necesidades y solicitudes de la 

Institucion, orientado al cumplimiento de los planesy programas de inversion, de 

acuerdo con el Manual de Contratacion adoptado por la Agencia y las 

disposiciones legales vigentes. 

Proyectar los conceptos juridicos que le sean requeridos, de acuerdo con las 

instrucciones del jefe inmediato. 

Participar con las dreas de trabajo de la Agencia en el proceso de elaboracion de 

los proyectos de pliegos de condiciones, estudios de oportunidad y conveniencia 

y demés actos que se requieran para el desarrollo de la actividad contractual, 

segln los lineamientos institucionales, el manual de contratacion y la 

normatividad vigente, 

Etaborar los estudios previos, proyectos de pliegos de condiciones, invitaciones 

publicas y demas actos administrativos dentro del proceso contractual, de 

conformidad con el manual de contratacién de la Agencia y la normatividad 

vigente. 

Realizar la revisién y evaluacién de las propuestas que le sean asignadas, dentro 

del proceso contractual para seleccién de contratistas, de acuerdo con el manual 

de contrataciény las disposiciones legales vigentes. 

Revisar para aprobacién las pélizas que garantizan el cumplimiento de los 

contratos suscritos por la Entidad de conformidad con el manual de contratacién 

y las normas vigentes. 
Controlar y mantener actualizado el proceso de legalizacién y perfeccionamiento 

de los contratos y convenios, en cumplimiento al manual de contratacién, de 

conformidad con las disposiciones legales vigentes. 

Verificar que los diferentes expedientes de los procesos contractuales contengan 

todos los soportes y documentos gue se hayan generado en el desarrollo del 

mismo, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la 

Agencia. 

Proyectar minutas de contratos, convenios, actos administrativos tendientes a 

formalizar la suspensién, reanudacién, adicién, prérroga, terminaciéon o 

liguidacion de los procesos contractuales de la Agencia Nacional de Defensa 

Juridica del Estado, segun los lineamientos institucionales. 

Participar en la compilacién y actualizacién de las normas reguladoras de los 

procesos de contratacion, de conformidad con los lineamientos institucionales. 

Generar informes periddicos y actualizar los aplicativos e instrumentos propios 

relacionados con el desarrollo de las actividades inherentes a la ejecucion del Plan 

de Contratacion, de conformidad con los lineamientos de la Entidad. 

Elaborar los informes y demés documentos gue sean requeridos por la Secretaria 

General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términosy 

oportunidad requerida. 
Participar en el trdmite de respuesta a peticiones y proveer los insumos 

requeridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, 

documentacién y demas necesarios, con el fin de garantizar la contestacion de 

forma oportuna y de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de 

competencia de la dependencia donde presta sus servicios. 

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema 

Integrado de gestidn Institucional 

/ 
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18. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le 

sean asighadas por el jefe inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

Fundamentos de Planeacién estratégica 

Estructura del Estado Colombiano. 

Plan Nacional de Desarrollo. 

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién. 

Funciones y estructura de la Entidad. 

Metodologfas vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con 

lineamientos establecidos para el sector publico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES i POR NIVEL JERARQUICO 

Orientacidn a resultados Aprendizaje Continuo 

Orientacidén al usuario y al | Experticia profesional 

ciudadano Trabajo en equipo y Colaboracién 

Transparencia Creatividad e Innovacién 

Compromiso con la Qrganizacién Personal a cargo: 

Liderazgo de grupos de trabajo 

Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina | Veintidés (22) meses de experiencia 

académica del ndcleo basico de | profesional relacionada. 
conocimiento en: Derecho y afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad 
de Especializacién. 

Tarjeta profesional en los casos 

exigidos por la Ley. 

NG
 
N
N
 

Viil. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo  profesional en disciplina | Diez (10) meses de experiencia profesional 
académica del nucleo basico de | relacionada. 

conocimiento en: Derecho vy afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad 

de Maestria, 

Tarjeta profesional en los casos 
exigidos por la Ley. 

FICHA NO. 172 

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
NIVEL Profesional 

DENOMINACION DEIL. EMPLEQ Gestor 
cODIGO T 
GRADO 1 

NUMERQ DE CARGOS 8 
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa 

NATURALEZA DEL. EMPLEQ Carrera 

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL 
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l1l. PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar las actividades orientadas al desarrollo de la gestion contractual de la 

Entidad, garantizando el oportuno cumplimiento de las politicas, planes y programas 

institucionales de conformidad con los procedimientos y requisitos sefalados por la 

normatividad vigente en la materia. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

—
 o 
Y
o
 

1. 

12. 

13. 

14. 

Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de la gestion contractual 

de la Entidad y hacer el seguimiento las etapas de estas, en el marco de las 

politicas, planes, programas y proyectos de conformidad con los procedimientos 

sefialados por la normatividad vigente en la materia. 

Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y 

lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los 

intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafo antijuridico, 

atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las 

disposiciones legales vigentes. 
Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del 

area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que 

correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos 

por la Entidad. 
Realizar y revisar los aspectos técnicos para la elaboracion de los contratos, en 

atencién a las necesidades y solicitudes de la Institucién, orientado al 

cumplimiento de los planes y programas de inversién, de acuerdo con el Manual 

de Contratacién adoptado por la Agencia y las disposiciones legales vigentes. 

Participar con las dreas de trabajo de la Agencia en el proceso de elaboracion de 

los proyectos de pliegos de condiciones, estudios de oportunidad y conveniencia 

segln idoneidad, y demés actos que se requieran para el desarrollo de {a actividad 

contractual, segln los lineamientos institucionales, el Manual de Contratacién y 

la normatividad vigente. 
Apoyar la elaboracién de estudios previos, proyectos de pliegos de condiciones, 

invitaciones publicas y demas actos administrativos dentro del proceso 

contractual, de conformidad con el Manual de Contratacién de la Agencia y la 

normatividad vigente. 
Realizar seguimiento al Sistema Electrénico de contratacidon de la Agencia. 

Mantener actualizadas las bases de datos de gestién contractual de la entidad. 

Apoyar con la supervisién de los contratos que le sean asignados. 

. Realizar la revisidn y evaluacién de las propuestas gue le sean asignadas, dentro 

del proceso contractual para seleccién de contratistas, de acuerdo con el Manual 

de Contratacion y las disposiciones legales vigentes. 

Revisar para aprobacidén las pdlizas que garantizan el cumplimiento de los 
contratos suscritos por la Entidad de conformidad con el Manual de Contratacién 

y las normas vigentes. 
Controlar y mantener actualizado el proceso de legalizacién y perfeccionamiento 

de los contratos y convenios, en cumplimiento al Manual de Contratacién, de 

conformidad con las disposiciones legales vigentes. 
Verificar gue los diferentes expedientes de los procesos contractuales contengan 
todos los soportes y documentos gue se hayan generado en el desarrollo de este, 

de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Agencia. 
Participar en la compilaciéon y actualizacidn de las normas reguladoras de los 

procesos de contratacion, de conformidad con los lineamientos institucionales. 

/ 
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15. Elaborar y reportar a los entes de control la informacién contractual en las 
herramientas o aplicaciones definidas par tal fin por las entidades de control o por 
la Agencia. 

16. Revisar los expedientes contractuales a cargo de la dependencia, y verificar la 
completitud de los mismos. 

17. Generar informes periddicos y actualizar los aplicativos e instrumentos propios 
relacionados con el desarrollo de las actividades inherentes a la ejecucién del Plan 
de Contratacién, de conformidad con los lineamientos de {a Entidad. 

18. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos por la Secretaria 
General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términosy 
oportunidad requerida. 

19. Participar en el trémite de respuesta a peticiones y proveer los insumos 

requeridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, 
documentacion y demds necesarios, con el fin de garantizar la contestacion de 
forma oportuna y de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de 

competencia de la dependencia donde presta sus servicios. 
20.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema 

Integrado de gestién Institucional 
21. Desempefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le 

sean asighadas por el jefe inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

Fundamentos de Planeacion estratégica 

Estructura del Estado Colombiano. 
Ptan Nacional de Desarroilo. 

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién. 

Funciones y estructura de la Entidad. 

Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo 

con lineamientos establecidos para el sector piblico. 

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo 

Orientacidn al usuario y al ciudadano | Experticia profesional 
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién 
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion 

Personal a cargo: 

Liderazgo de Grupos de Trabajo 
Toma de decisiones 

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo profesional en disciplina | Veintidés (22) meses de experiencia 

académica del ndcleo basico de | profesional relacionada. 
conocimiento en: Administracion; 

Ingenieria Industrial y Afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad 
de Especializacion. 

Tarjeta profesional en los casos 
exigidos por la ley. 
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VIil. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA & EXPERIENCIA 
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Titulo profesional en disciplina | Diez (10) meses de experiencia profesional 

académica del nicleo bésico de | relacionada. 

conocimiento en: Administracién; 

Ingenieria Industrial y Afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad 

de Maestria. 

Tarjeta profesional en los casos 

exigidos por la ley. 

FICHA NO. 46 

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL Profesional 

DENOMINACION DEL EMPLEQO Cestor 

cODICO T 
GRADO 10 

NUMERO DE CARGCOS 3 
DEPENDENCIA Despacho de! Director General 

CARCO DEL JEFE INMEDIATO Director General 

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion 

IIl. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL - DIRECCION DE ASESORIA LEGAL 
11l. PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar las actividades relacionadas con la asistencia técnica que requiera la 

dependencia, de acuerdo con su competencia y que faciliten la toma de decisiones 

para el logro de los objetivos institucionales. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Ejecutar las actividades relacionadas con los procesos administrativos, 

contractuales, y de planeacién estratégica inherente a la Agencia, de acuerdo con 

los lineamientos establecidos por la Entidad. 

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrolio de los procesos y 

lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los 

intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafioc antijuridico, 

atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las 

disposiciones legales vigentes. 
3. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del 

drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que 

correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por 

la Entidad. 
4. Elaborar informes relacionados con las consultas y gestion en el servicio al 

ciudadano. 
5. Participar en el proceso de andlisis encaminados al establecimiento de 

lineamientos en materia de gestidén contractual, administrativa y de servicio al 

ciudadano en la Entidad. 

6. Proyectar los conceptos juridicos ¢ue le sean requeridos, de acuerdo con las 

instrucciones del jefe inmediato. 

7. Apoyar la optimizacién de procesos, procedimientos y la mejora continua de la 
Entidad, de acuerdo con los objetivos y metas Institucionales. 

8. Participar en las actividades necesarias para la organizacion de los sistemas de 

calidad de la entidad. 

2 
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9. Apoyar la supervisidn de los contratos que le sean designados al Jefe de la 
dependencia. 

10. Analizar la informacién recolectada por el Crupo de Atencién al Ciudadano, de 
acuerdo con los procesos institucionales y la normatividad vigente, con el fin de 
implementar mejoras. 

. Apoyar con los insumos requeridos tales como, informacién, documentacién y 
demds necesarios, con el fin de dar respuesta oportunay de fondo para los derechos 
de peticidon en interés general y particular, de informacion, de formulacién de 
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de 
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de 

competencia de la dependencia donde presta sus servicios, que no constituyan 
asesoria, asistencia ¢ acompanamiento. ' 

12. Presentar los informes y demaés documentos que sean requeridos por la Secretaria 

GCeneral, para dar respuesta a [as solicitudes internas y externas en los términos y 
oportunidad requerida. 

13. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuoe del sisterma Integrado 
de gestidn Institucional. 

14. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le 

sean asignadas por el jefe inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Fundamentos de Planeacién estratégica 

2. Estructura del Estado Colombiano. 

3. Plan Nacional de Desarrollo. 

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn. 

5. Funcionesy estructura de la Entidad. 

6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con 

lineamientos establecidos para el sector publico. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje Continuo Aporte téchico - profesional 

Qrientacion a resultados Comunicacién efectiva 

Orientacién al usuario y al ciudadano Cestidén de procedimientos 

Compromiso con la Organizacién Instrumentacién de decisiones 

Trabajo en Equipo Personal a cargo: 

Adaptacion al cambio Direccién y Desarrolio de Personal 

Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo  profesional en  disciplina | Diecinueve (19) meses de experiencia 

académica del ndcleo béasico de | profesional relacionada. 

conocimiento en: Derecho y afines, 

Administracién, Ingenieria Industrial y 

afines. ' 

Titulo de postgrado en la modalidad de 

Especializacién en dreas relacionadas 
con las funcicnes del cargao. 

Tarjeta profesional en los casos 

exigidos por la ley. 



resoLuczon NOHERSD'S 4 pe /0 JUN 2023  HosaNo.ss 

Continuacién de la Resolucién “"Por medio de la cual se rmodifican y adicionan IQ 

Resoluciones 445 del 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022, que 

adoptaron el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los 
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VilI. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo  profesional en  disciplina | Siete {7) meses de experiencia profesional 

académica del nucleo basico de | relacionada 

conocimiento en: Derecho y afines, 

Administracién, Ingenieria Industrial y 

afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 

Maestria en éreas relacionadas con las 

funciones del cargo. 

Tarjeta profesional en los casos 

exigidos por la ley. 

FICHA NO, 77 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL Profesional 

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista 

CcODIGO T2 
GRADO 06 

NUMERO DE CARGOS 14 

DEPENDENCIA Despacho del Director General 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General 

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién 

1. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL 

Hil. PROPOSITO PRINCIPAL 
Apoyar en el anilisis, elaboracién y ejecucién de los planes y programas para la 
atencién y prestacién del servicio al ciudadano y usuario con base en la normativa, 
politicas publicas, diagndsticos, lineamientos del sector que regulen la materia y 

directrices que establezca la entidad. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y 

lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los 

intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafo antijuridico, 

atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las 

disposiciones legales vigentes. 

2. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del 
drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que 

correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por 

la Entidad. 
3. Apoyar en el analisis, elaboracién y ejecucion de los planes y programas para la 

atencién y prestacion del servicio al ciudadano y usuario con base en la normativa, 
politicas pUblicas, diagndsticos, lineamientos del sector que regulen la materia y 

directrices gue establezca la entidad. 

4. Hacer seguimiento a la normatividad, politicas publicas, diagnésticos, y 

lineamientos del sector que regulen la materia del servicio al ciudadano o usuario. 
5. Apoyar en la formulacidén o actualizacién del modelo, la estrategia o los 

lineamientos, las herramientas del seguimiento y la evaluaciéon de la interaccién con 

los grupos de valor. 

/ 
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6. Analizar la informacién recolectada por el Grupo de Atencién al Ciudadano, de 
acuerdo con los procesos institucionales y la normatividad vigente, con el fin de 
implementar mejoras. 

7. Apoyar en la revisidn de los informes que se requieran sobre la gestién del servicio 
al ciudadano o usuario. 

8. Adelantar el seguimientoy la evaluacién a la planeacién institucional de [as politicas 
de la relacién Estado - ciudadano, su implementacién y la medicién de la 
experiencia ciudadana de conformidad con el modelo, la estrategia o los 
lineamientos de interaccién con los grupos de valor y los procesos de la entidad. 

9. Participar en el trédmite de respuesta a peticiones y proveer los insumos requeridos 
por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacién y 
demas necesarios, con el fin de garantizar la contestacién de forma oportuna y de 
fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de competencia de la 
dependencia donde presta sus servicios. 

10. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccidn 
General de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes 
internas y externas, de conformidad con los lineamientos establecidos por [a 
Entidad y normas vigentes. 

1. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo def sistema Integrado 
de gestidn Institucional. 

12. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le 
sean asignadas por el jefe inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Fundamentos de Planeacion estratégica 

2. Estructura del Estado Colombiano. 

3. Plan Nacional de Desarrollo. 

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién. 

5. Funcionesy estructura de la Entidad. 

6. Protocolo de Atencién al ciudadano. 

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional. 
Orientacidén a resultados. Comunicacién Efectiva. 
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestidon de Procedimientos. 
Compromise con la organizacion. Instrumentacién de decisiones. 
Trabajo en equipo. Personal a cargo: 
Adaptacion al cambio. Direccidn y Desarrollo de Personal. 

Toma de decisiones. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia 
del nucleo bésico de conocimiento en: | profesional relacionada. 

Derecho y  afines, Administracién, 
Ingenieria  Administrativa y  afines, 

Ingenieria Industrial y afines y Economia. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos por 
la ley. 

VIII. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA 
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Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica. 

del nulcleo basico de conocimiento en: 

Derecho y afines, Administracion, 

Ingenierfa  Administrativa y  afines, 

Ingenieria Industrial y afines y Economia. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 

Especializacion. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos por 

la ley. 

FICHA NO. 54 

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL Profesional 

DENOMINACION DEL EMPLEQ Analista 

CcODIGO T2 
GRADO 06 

NUMEROQ DE CARGOS 14 
DEPENDENCIA Despacho del Director General 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General 

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Rernocién 

II. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL 
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL 

Participar en el disefio, implementacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de los 

programas enfocados en desarrollar el talento humano promoviendo el 

mejoramiento de la calidad de vida laboral de los servidores de la Agencia. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y 

lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los 

intereses juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir e} dafio antijuridico, 

atendiendo las competencias propias del empleoc y de conformidad con las 

disposiciones legales vigentes. 
2. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accion del 

drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que 
correspondan, de conformidad con los procesosy procedimientos establecidos por 

la Entidad. 
3. Participar en laimplementacién del plan estratégico de gestion de talento humano 

segun los requerimientos del plan estratégico institucional. 

4, Participar y apoyar el disefio de planes y la ejecucién de actividades de bienestar 
social, recreacién, deporte y cultura, estimulos e incentivos. 

5. Participar en la formulacién de alternativas de estimulos e incentivos no 
pecuniarios para los servidores de la Agencia que promuevan el mejoramiento de 

la gestién en la entidad. 
6. Colaborar en levantamiento de actas de reuniones, comités, consejos y demads 

mecanismos utilizados para el estudio, analisis y toma de decisiones relacionadas 

con las funciones de la dependencia. , ' 
7. Participar en la ejecucién de los programas de salud y seguridad en el trabajo, 

capacitacion y bienestar e incentivos conforme a la normativa vigente. 
8. Apoyar la proyeccién y trdmite de los actos administrativos que sean de 

competencia del drea. 

J 
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9. Proveer informacidn asociada a la operacién de los procesos relacionados con el 
Sistema Integrado de Gestién. 

10.Apoyar la planeacién, ejecucién, seguimiento y evaluacién de los programas que 
promuevan el desarrollo de talento humane vy la calidad de vida laboral de los 
servidores de la Agencia. 

1. Apoyar el disefio e implementacién de las actividades que busquen promover e 
incentivar la participacién de los servidores publicos de la Agencia y sus familias en 

programas para el desarrollo de talento humano y mejoramiento de la calidad de 
vida laboral. 

12. Participar en el trdmite de respuesta y proveer |0s insumos requeridos por parte de 
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas 
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de 
peticion en interés general y particular, de informacién, de formulacién de 
consultas y demads solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de 

entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de 
competencia de la dependencia donde presta sus servicios. 

13.Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos, para dar 
respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad 
requerida. 

14.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado 
de gestién Institucional. 

15. Desempefiar las demds funciones inherentes a |a naturaleza del cargo y las que le 
sean asighadas por el jefe inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

Fundamentos de Planeacion estratégica 
Estructura del Estado Colombiano. 

Plan Nacional de Desarrollo. 

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. 

Funciones y estructura de la Entidad. 

Procesos propios del grupo de talento humano como: seleccién, induccion, 
capacitacion, bienestar. 
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional. 

Orientacién a resultados. Comunicacién Efectiva. 

Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de Procedimientos. 

Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones. 

Trabajo en equipo. Personal a cargo: 

Adaptacién al cambio. Direccién y Desarrollo de Personal. 

Toma de decisiones. 

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia 

del nucleo bdsico de conocimiento en: | profesional relacionada. 
Administracién; Ingenieria Industrial vy 

afines; Piscologia; Derecho y afines. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos por 
ia ley. 

VIIi. ALTERNATIVA 
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica. 

del nucleo basico de conocimiento en: 
Administracién; Ingenieria Industrial y 

afines; Piscologia. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 

Especializacién. 
Tarjeta profesional en los casos exigidos por 

la ley. 

FICHA NO. 165 
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL Profesional 

DENOMINACION DELEMPLEO  Analista 
cODIGO T2 
GRADO Q4 

NUMERO DE CARGOS 5 
DEPENDENCIA Donde se Ubique el cargo 
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa 

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera 

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL 

[. PROPOSITO PRINCIPAL 

Participar en la elaboraciéon de estudios y analisis destinados a formular proyectos 

estratégicos de comunicaciones y difundir la imagen institucional, de acuerdo con las 

politicas y directrices en materia de informacién. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y 
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los 

intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafio antijuridico, 

atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las 

disposiciones legales vigentes. 
2. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del 

drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que 
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por 

la Entidad. 
3. Desarrollar y ejecutar mecanismos institucionales que faciliten la comunicacion 

interna y externa de la Agencia. 
4. Elaborar contenidos sobre la gestién institucional para ser publicados en rmedios 

de comunicacién, padgina web y redes sociales. 

5. Elaborar contenidos, disefios, diagramacién y edicién de las publicaciones 

institucionales de acuerdo con los lineamientos institucionales. 
6. Apoyar la edicién de piezas audiovisuales sobre la gestion institucional para ser 

publicados en medios de comunicacién internos y externos, pagina web y redes, 
sociales y en los sistemas de informacién de la Agencia 

7. Velar porque todas las dependencias cumplan con los lineamientos de buen uso 
de la imagen institucional. 

8. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de 

la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas 

necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de 

peticidn en interés general y particular, de informacién, de formulacién de 

J 
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consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de 
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de 
competencia de la dependencia donde presta sus servicios, 

9. Elaborar los informes y demdés documentos que sean requeridos, para dar 
respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad 
requerida. 

10. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado 
de gestidn Institucional. 

1. Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le 
sean asighadas por el jefe inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Fundamentos de Planeacion estratégica 

2. Estructura del Estado Colombiano. 
3. Plan Nacional de Desarrollo. 

4. Modelo integrado de Planeacién y Gestion. 
5. Funcionesy estructura de la Entidad. 
6. Andlisis de datos y tablas dindmicas 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional. 

Orientacidn a resultados. Comunicacién Efectiva. 
Orientaciodn al usuario y al ciudadano. Gestion de Procedimientos. 
Compromiso con la organizacién. Instrumentacion de decisiones. 

Trabajo en equipo. Personal a cargo: 

Adaptacién al cambio. Direccién y Desarrollo de Personal. 

Toma de decisiones. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina | Doce (12) meses de experiencia profesional 
académica del nUcleo bédsico de | relacionada 
conocimiento en: Administracion; 

Disefio grafico, Publicidad y afines, 
Comunicacién social, periodismo vy 
afines, 

Tarjeta profesional en los casos exigidos 
por la ley. 

VI ALTERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina | No Aplica. 
académica del nulcleo bésico de 
conocimiento en: Administracién; 
Disefio gréafico, Publicidad y afines, 

Comunicaciéon social, periodismo vy 
afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 
Especializacién en areas relacionadas 
con las funciones dlel cargo. 
Tarjeta profesional en los casos exigidos 

por la ley. | 
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FICHA NO.173 
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL Profesional 

DENOMINACION DEL EMPLEO  Analista 

CcODICO T2 

GRADO 04 

NUMERO DE CARGOS 5 
DEPENDENCIA Donde se Ubique el cargo 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa 

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera 

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA 

1. PROPOSITO PRINCIPAL 

Participar en las diferentes actuaciones administrativas y judiciales a cargo de la 

Oficina Asesora Juridica, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la 

dependencia. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en las diferentes actuaciones administrativas y judiciales a cargo de la 

Oficina Asesora Juridica, con el fin de contribuir al curmplimiento de los objetivos 

de la dependencia. 

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y 

linearmientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los 

intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafio antijuridico, 

atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las 

disposiciones legales vigentes. 

3. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del 

adrea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que 

correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por 

la Entidad. 

4. Participar en la contestacién oportuna de cualguier tipo de requerimiento en via 

administrativa o judicial en que se involucre a la Entidad y que sea competencia de 

la Oficina Asesora Juridica. 

5. Representar judicial y extrajudicialmente a la Entidad, en los procesos que se 

instauren en su contra o gue ésta promueva contra terceros, en aquellos casos en 

gue se le otorgue poder para tales efectos y supervisar el tramite de los mismos 

hasta su culminacién, de conformidad con las normas vigentes y segun 

instrucciones del Jefe inmediato, salvo aguellos de competencia de la Direccién de 

Defensa Juridica de la Entidad. 

6. Propender por la defensa de los intereses de la Agencia dentro de los procesos 

judiciales en los que actia como apoderado, efectuando un adecuado 

seguimiento y control de los mismos, de conformidad con la normatividad vigente. 

7. Contribuir en Ila elaboracidon de proyectos de ley, reglamentos, actos 

administrativos o produccién normativa relacionados con asuntos a cargo de la 

entidad, conforme con las instrucciones del Jefe inmediato. 

8. Elaborar los proyectos de respuesta a los derechos de peticidon y demas solicitudes 

o consultas relacionadas con los asuntos de su competencia, de acuerdo con los 

lineamientos institucionales establecidos y la normatividad vigente. 

9. Brindar acompafiamiento juridico a las diferentes dependencias de la entidad, asi 

como revisar y ajustar los proyectos de ley, reglamentos, actos administrativos, 

directivas y/o circulares que sean elaborados por éstas y que se sometan al visto 

bueno de legalidad de la Oficina Juridica. ‘/ 
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10. Adelantar el soporte y seguimiento a la implementacién del Plan de Adquisiciones 
en la Oficina Asesora Juridica, garantizando la atencién oportuna de las 
necesidades de la misma. 

1. Participar en |la elaboracién de documentos, informes de gestién y presentaciones 
a cargo de la dependencia, asi como apoyar en la preparacién y consolidacién de 

las respuestas a requerimientos que presenten los organismos de control. 
12. Asistir a las reuniones en las que sea designado, con el fin de prestar apoyo juridico 

dentro de los asuntos de competencia de la Entidad, conforme z las instrucciones 
dadas por el Jefe inmediato. 

13. Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de 

la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas 
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de 
peticién en interés general y particular, de informacién, de formulacién de 

consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de 

entidades publicas,. privadas y particulares, relacionados con los asuntos de 

competencia de la dependencia donde presta sus servicios. 
14. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccién 

General y el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, 

de conformidad con los procesos y procedimientos de la Entidad. 

15. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema 

Integrado de gestion Institucional. 

16. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le 
sean asignadas por el Jefe inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Fundamentos de Planeacion estratégica 
2. Estructura del Estado Colombiano. 
3. Plan Nacional de Desarrollo. 

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. 

5. Funcionesy estructura de la Entidad. 
6. Analisis de datos y tablas dinamicas 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo. Aporte Técnhico Profesional. 

Orientacion a resultados, Comunicacién Efectiva. 

Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestidn de Procedimientos. 
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones. 
Trabajo en eguipo. 

Adaptacién al cambio. Personal a cargo: 

Direccion y Desarrollo de Personal. 
Toma de decisiones. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina | Doce (12) meses de experiencia profesional 

académica del nucleo bé&sico de |relacionada 

conocimiento en: Derecho y afines. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos 
por la ley. 

V. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA 
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Titulo  profesional en  disciplina | No Aplica. 

académica del nucleo basico de 

conocimiento en: Derecho y afines. 

Titulo de postgrado en la modalidad de 

Especializacidn en édreas relacionadas 

con las funciones del cargo. 

Tarjeta profesional en los casos exigidos 

por la ley. 

FICHA NO. 58 

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO 
NIVEL Técnico 

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial 

cODIGO 01 

GRADO 12 

NUMERO DE CARGOS 4 
DEPENDENCIA Despacho del Director General 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General 

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién 

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL, SECRETARIA GENERAL, DIRECCION DE 

POLITICAS Y ESTRATEGIAS 
[1l. PROPOSITO PRINCIPAL 

Realizar labores administrativas de tipo asistencial cuidando la reservay la integridad 
de la informacién que conozca en funcién de su labor, para contribuir al 

cumplimiento de los objetivos de la dependencia. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y 
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los 

intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafio antijuridico, 

atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las 

disposiciones legales vigentes. 

Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacion de las actividades de 

seguimiento al Plan de Accién del area de trabajo y atender las acciones de 

mejoramiento y correctivas gue correspondan, de conformidad con los procesos y 

procedimientos establecidos por la Entidad. 
Recibir y gestionar documentos siguiendo procedimientos y normas establecidas. 

Verificar la correspondencia gque ingresa a la Dependencia, orientdndola a las 
dependencias gue corresponda, segln lineamientos establecidos o instrucciones 

de su jefe inmediato 

Mantener actualizado el archivo teniendo en cuenta los procedimientos 

establecidos. 

Redactar o transcribir documentos de acuerdo ¢on normas técnicas vigentes e 

instrucciones del jefe inmediato. 

Apoyar en la realizacidén de reuniones y eventos propios de las actividades de la 
dependencia segun los criterios establecidos o instrucciones de su jefe inmediato. 
Asistir secretarialmente al drea de trabajo en la gestién de las comunicaciones 

telefénicas y virtuales tanto internas como externas con las entidades, segun los 

criterios establecidos o instrucciones de su jefe inmediato. 

o 
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18. 

. Tramitar los implementos de consumo necesarios para el funcionamiento de Ia 

. Brindar asistencia a través de cualquier canal de contacto y comunicacion 

. Coadyuvar en la elaboracién de informes relacionados con las consultas y gestion 

. Coordinar la agenda de su jefe inmediato, asegurando la notificacién permanente 

. Participar en la elaboracién del diagnéstico de necesidades del drea de trabajo al 

16. 

17 

19. 

20. Desempefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le 

Responder solicitudes de informacién de los usuarios internos y externos cuidando 

la confidencialidad de la informacién que se maneja en la dependencia. 

dependencia, segun procedimientos establecidos. 

Asistir secretarialmente a su jefe inmediato en las reuniones cuando éste le solicite. 

establecido por la Entidad para la recepcién y tramite de las solicitudes, quejas, 

reclamos y peticiones, seglin los lineamientos y protocolos de atencién al 
ciudadano establecidos por la Entidad. 

en el servicio al ciudadano. 

al mismo y el cumplimiento de sus instrucciones. 

servicio de la Agencia, de conformidad con lineamientos establecidos por el jefe 
inmediato. ) 

Apoyar en la elaboracién de informes administrativos gue correspondan al &rea de 

trabajo, de conformidad con las instrucciones establecidos por el jefe inmediato. 

Participar en el trémite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de 

la” Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas 

necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de 

peticion en interés general y particular, de informacién, de formulacién de 

consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de 
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de 
competencia de la dependencia donde presta sus servicios. 

Presentar los insumos para los informes y demas documentos que sean requeridos 

por el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los 

términos y oportunidad requerida., 

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema 
Integrado de gestion Institucional. 

sean asignadas por el jefe inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Estructura del Estado Colombiano. 

2. Plan Nacional de Desarrollo. 

3. Modelo Integrado dé Planeacion y Gestién. 

4. Funcionesy estructura de la Entidad. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica 
Qrientacién a resultados. Disciplina 
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Responsabilidad 

Compromiso con la organizacién. 

Trabajo en equipo. 

Adaptacion al cambio. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo de formacién técnica profesional en | Seis  (6) meses de experiencia 

Asistencia Administrativa, Idiomas vy | relacionada o laboral. 

/ 
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Negocios Internacionales, Secretariado, 

Secretariado Bilingle, Cestion de 

Empresas, Secretariado Bilingle 

Sistematizado o  Administracion  de 

Empresas. 

Vill. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobacidén de dos (2) afios de educacion 

superior de pregrado en disciplina 

académica del nlcleo basico de 

conocimiento en: Derecho y Afines; 

Economia, Administracion, Comunicacién 

Social, Periodismo y Afines, Ciencia Politica, 

Relaciones Internacionales; [ngenieria de 

Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria 

Industrial y Afines; Otras Ingenierias. 

Dieciocho (18] meses de experiencia 

relacionada o laboral. 

FICHA NO. 151 i 

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL Técnico 

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial 
cODIGO o1 
GRADO 12 

NUMERC DE CARGOS 9 
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo 

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa 

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera 

[l. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA 

INFORMACION 

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL 

Asistir en el desarrollo de software para los sisternas de informacién de la Agencia, 

procesos de migracion, ejecucion de pruebas y levantamiento de requerimientos de 

conformidad con las necesidades del area de trabajo. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

Asistir en el desarrollo de software para los sistemas de informacion de la Agencia, 

procesos de migracion, ejecucion de pruebasy levantamiento de requerimientos 

de conformidad con las necesidades del area de trabajo. 

Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y 

lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los 
intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafio antijuridico, 

atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las 

disposiciones legales vigentes, 

. Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacion de las actividades de 

seguimiento al Plan de Accién del area de trabajo y atender las acciones de 

mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos 
y procedimientos establecidos por la Entidad. 

. Realizar las actividades técnicas gue requieran los procesos de migracién de datos 
a los sistemas de inforrmacién de la Agencia, de conformidad con los procesos y 

procedimientos establecidos por la Entidad. 
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5. 

1. 

10. 

Realizar las actividades técnicas para el desarrollo del software que requieran los 
sistemas de informacién de la Agencia, de conformidad con las necesidades que 
determine el Jefe inmediato. 

Realizar las actividades técnicas para la ejecucién de pruebas de nuevas 

funcionalidades o cambio de estructuras de los sistemas de informacién de la 

Agencia, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la 
Entidad. 

Realizar las actividades técnicas relacionadas con el levantamiento de los 
requerimientos funcionales y no funcionales de los sistemas de informacién de la 
Agencia, de acuerdo con las necesidades de la Agencia. 

Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte 

de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion y demas 

necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de 

peticidnh en interés general y particular, de informacién, de formulacién de 

consultas y demads solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de 

entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de 
competencia de la dependencia donde presta sus servicios. 
Presentar los insumos para los informes y demds documentos que sean 
requeridos por el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y 
externas, en los términos y oportunidad requerida. 
Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema 
Integrado de gestién Institucional. 

Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le 

sean asignadas por el Jefe inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
Estructura del Estado Colombiano. 

Plan Nacional de Desarrollo. 

N
I
 

Funciones y estructura de [a Entidad. 

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 
Aprendizaje continuo. 

Orientacidn a resultados. 

QOrientacidén al usuario y al ciudadano. 
Compromiso con la organizacion. 

Trabajo en equipo. 

Adaptacion al cambio. 

Confiabilidad Técnica 
Disciplina 
Responsabilidad 

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO N ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Titulo de formacidn técnica profesionalen | Seis  (6) meses de experiencia 

Ingenierfa de Sistermas, Sistemas o | relacionada. 
Sistemas e Informatica. 

Viil. ALTERNATIVA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobacién de dos (2) afios de educacion 
profesional en disciplina académica del 

nlclec basico de conocimiento en: 
Ingenieria de Sistemas, Telematica y 

Afines. 

Dieciocho (18} meses de experiencia 
relacionada segln educacién superior. 

. 
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FICHA NO. 174 _ 
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL Tecnico 

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial 

CcODIGO C1 

GRADO 12 

NUMERO DE CARGOS 9 
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo 

CARGCO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa 

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera 

i, AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION 
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL 

Participar las actividades orientadas al andlisis y registro de la informacion de 
procesos judiciales, conciliaciones prejudiciales y procesos arbitrales, en el Sistema 

Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, que son 

informados a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado. 
‘ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y 

lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los 

intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafo antijuridico, 

atendiendo las competencias propias del emplec y de conformidad con las 

disposiciones legales vigentes. 

2. Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacion de las actividades de 

seguimiento al Plan de Accién del drea de trabajo y atender las acciones de 

mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesosy 

procedimientos establecidos por la Entidad. 
3. Clasificar, analizar y registrar informacién en el Sistema Unico de Gestién e 

Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado de acuerdo con las piezas 

procesales informadas a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado 

4. Verificar que la informacién que haya sido registrada en el Sisterna Unico de 

Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, corresponda con lo 

informado en las piezas procesales. 
5. Solicitar la correccion de la informacion registrada en el Sistema Unico de Gestién 

e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, ante el grupo de tecnologia, 

cuando a ello haya lugar. 
6. Realizar los reportes sobre la gestién realizada en |a radicacion de la informacién 

de procesos judiciales, arbitrales y conciliaciones prejudiciales. 

7. Retroalimentar a la Direccién de Gestidn de informacion sobre las oportunidades 

de mejoramiento en los procedimientos de registro de informacion del Sistema. 
8. Retroalimentar a la Direccidn de gestién de Informacién sobre el funcionamiento 

del Sistema Unico de Gestidn e Informacidén de la Actividad Litigiosa del Estado. 
9. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte 

de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacidn, documentacion y demas 
necesarios, con €l fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de 
peticidon en interés general y particular, de informacion, de formulacion de 

consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de 

entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de 

competencia de la dependencia donde presta sus servicios 

J 
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10. Presentar los insumos para informes y deméas documentos que sean requeridos 
por el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, 
dirigido al cumplimiento de los lineamientos que establezca la Agencia. 

Tl. Participar en la elaboracion del diagnéstico de necesidades del area de trabajo al 
servicio de la Agencia, de conformidad con lineamientos establecidos por el Jefe 
inmediato. 

12. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema 
Integrado de gestidn Institucional. 

13. Desempefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le 
sean asignadas por el jefe inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 
1. Estructura del Estado Colombiano. 

2. Plan Nacional de Desarrollo. 

3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién. 

4. Funcionesy estructura de la Entidad. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES - POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica 

Qrientacién a resultados. Disciplina 

Orientacion al usuario y al ciudadano. | Responsabilidad 
Compromiso con la organizacién. 
Trabajo en equipo. 

Adaptacion al cambio. 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Titulo de formacidn técnica profesional | Seis (6) meses de experiencia relacionada o 

en Asistencia Administrativa, Archivo, | laboral. 

Secretariado, Secretariado BilingUe, 

Gestion de Empresas, Secretariado 
Bilingle Sistematizado o) 
Administracién de Empresas. 

VIIl. ALTERNATIVA 
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 

Aprobacion de dos (2) afios de | Dieciocho (18) meses de experiencia 

educacién superior de pregrado en | relacionada o laboral segin educacién 
disciplina académica del ndcleo bésico | superior. 

de conocimiento en: Derecho y afines; 

Economia, Administracién, Ciencia 

Politica, Relaciones Internacionales; 

Ingenieria Industrial y afines, 

FICHA NO. 62 

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 

NIVEL Técnico 

DENOMINACION DEL EMPLEOQ Técnico Asistencial 

CcODIGO 01 
GRADO 05 

NUMERO DE CARGOS 1 
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DEPENDENCIA Despacho del Director General 

CARGCO DEL JEFE INMEDIATO Director General 

NATURALEZA DEL EMPLEQO Libre Nombramiento y Remocién 

[I. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL 
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL 

Prestar el servicio de conduccién a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del 

Estado, atendiendo las normas de transito y apoyar la gestién administrativa como el 

archivo documental de la Entidad. 

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Asegurar las 6ptimas condiciones mecénicas, de seguridad y de aseo del vehiculo 

asignado, con el fin de garantizar la aplicacién de la seguridad industrial y laboral. 

2. Gestionar el mantenimiento preventivo del vehiculo, teniendo en cuenta la 

programacion establecida para elio. 

3. Reportar al responsable del proceso de Gestidn de Bienes y Servicios de la Entidad, 

los incidentes y accidentes de transito, asf como cualquier eventualidad 

relacionada con el vehiculo asignado segun linearmientos institucionales. 

4. Apoyar las actividades logisticas y operativas internas y externas que le sean 

encomendadas segdn instrucciones impartidas por el jefe inrmediato. 

5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, de 

conformidad con las directrices del jefe inmediato. 

6. Realizar las operaciones técnicas de clasificacién y organizacién de documentos de 

archivo. 

7. Insertar fisicamente los documentos de archivo en las unidades de conservaciény 

almacenamiento de acuerdo con las normas archivisticas. 

8. Buscar y recuperar documentos de archivo requeridos por el usuarios internos y 

externos de la Agencia. 
9. Apoyar téchicamente el proceso de transferencias documentales. 

10. Apoyar los procesos basicos de preservacién de documentos y cuidado personal en 

areas de archivo. 

1. Clasificar docurnentos para digitalizacidn y cargue en el sistema de gestion 

documental 

12. Radicar, clasificar, codificar, registrar y archivar la entrada y salida de 

correspondencia 

13. Elaborar y mantener actualizados los inventarios documentales de las unidades de 

almacenamiento asignadas a su carge. 
14. Reorganizar unidades de almacenamiento en [as estanterias. 

15. Operar sistemas de captura de informacién y facilitar documentos regueridos 

16. Propender por la conformacién de unidades de almacenamiento en los archivos a 

fin de garantizar la conservacion y preservacion de los documentos generados por 

la Agencia. 
17. Apoyar en los procesos técnicos de archivo como foliacion, rotulacidn, inventario y 

demas contenidas en el ciclo vital del documento. 
18. Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insurmos requeridos por parte de 

la Oficina Asesora Juridica, tales como, informaciéon, documentacién y demads 

necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de 
peticién en interés general y particular, de informacién, de formulacién de 
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de 

entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de 
competencia de la dependencia donde presta sus servicios. 

/ 
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19. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema 
Integrado de gestién Institucional. 

20. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le 
sean asighadas por el jefe inmediato. 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Estructura del Estado Colombiano. 

2. Funcionesy estructura de la Entidad. 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica 

Orientacién a resultados. Disciplina 

Orientacidn al usuario y al ciudadano. |Responsabilidad 
Compromiso con la organizacidn. 
Trabajo en equipo. 

Adaptacién al cambio. 

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 
Diploma de Bachiller. Dieciséis (16) meses de experiencia 

Licencia de conduccidén minima de | relacionada. 

categoria Bl vigente. 

Articulo 2.- Equivalencias. De acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias 
y las responsabilidades de los empleos que conforman la planta de personal de [a 
Unidad Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, 
podréan aplicarse las equivalencias establecidas en el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 
de 2015, de conformidad con el articuio 2.2.2.9.7, de la misma normativa. 

Articulo 3.- Prohibicién de compensar requisitos. De conformidad con lo previsto en el 
articulo 2.2.2.5.2 del Decreto 1083 de 2015, se establece que cuando para el desempefio 
de un empleo se exija una profesién, arte u oficio debidamente reglamentado, los 
grados, titulos, licencias, matriculas u autorizaciones previstas en las normas sobre la 

materia, no podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando la 
ley asf lo establezca. 

Articulo 4.- Competencia para adicionar, modificar o actualizar el manuai especifico de 
funciones y requisitos. El Director General de |a Agencia Nacional de Defensa Juridica 
del Estado mediante acto administrativo adoptaréd las modificaciones o adiciones 
necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y 
Competencias Laborales, de conformidad con lo previsto en el articulo 2.2.2.6.1 del 
Decreto 1083 de 2015. 

Articulo 5.- El Coordinador del Grupo interno de Trabajo de Gestién de Talento Humano 
de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, 0 el que haga sus veces, 
entregard a cada servidor copia de las funciones y competencias determinadas en el 
presente manual para el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea 
ubicado en otra dependencia que impiigue cambio de funciones o cuando en razén a 
la adopcidn, adicién, modificacién o actualizacién del manual de funciones y de 
competencias laborales se afecten las establecidas para los empleos. En todo caso los 

jefes inmediatos responderan por la orientaciéon del empleado en el cumplimiento de 

S 
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sus funciones. 

Articulo 6.- Publiquese el presente acto administrativo a través de la pagina web de la 

Entidad. 

Articulo 7.- La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién y modifica 
en lo pertinente la Resolucién 445 del 6 de diciembre de 2021y 486 del 19 de julio de 

2022, 

Dada en Bogota D.C,el 7 () JUN 2023 

PUBLIQUESE Y CUMP 

Directora General 

Proyecté: Cecilia Riafio Z — Gestor, 
Revisd: Lissette Cervantes Martelo - Coordinadora Grupo Interno de Gestién de Talento Human% 

William Mauricio Arevalo - Gestor QAL W - ) 
Alie Rocio Rodriguez — Jefe Oficina Asesora Juridica g 

Aprobd: Mauricio A. Moncayo Valencia - Secretario General,f . 


