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==\ Agentia Nacionat de Dafenss A o
(}9 Aggrcatiacomt ¢ A MINISTERIO DE JUSTICIA Y
;) DeL DERECHO

RESOLUCION Nc-3 3 4

(20 JUN 2023

Por medio de la cual se modifican v adicionan las Resoluciones 445 del 6 de diciembre

de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022, que adoptaron el manuat especifico de funcicnes

y de competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia
MNacional de Defensa Juridica del Estado

LA DIRECTORA GENERAL

eh ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en
el articulo 11 del Decreto 4085 de 207, modificado por el artlculo & del Decreto 2269 de
2012, y en el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Unico reglamentario del sector Funcidn
Plblica 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO QUE;

El articulo 122 de la Constitucién Politica sefiala que no habra empleo publico que no
tenga funcienes detalladas en ley o reglamentao.

La Ley 202 de 2004 incorpord en la administracion plablica el concepto de
competencias laborales para desempefiar un emplec publics, incluyvendo los requisitas
de estudio y experiencia, asl como las demas condiciones para el acceso al servicio
publico, las cuales deben ser coherentes con el contenido funcional del empleo.

Ei articulo 12 de la Ley 909 de 2004, definid el empleo pdblico como el niclec basico de
la estructura de la funcidn pablica, gque comprende el conjunto de funciones, tareas v
responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias regueridas para
levarlas a cabo, con el propdsito de satisfacer el cumplimiente de los planes de
desarrollo v los fines del Estado; y sefiala que el disefio de cada emplec debe contener
la descripcion del contenido funcional del empleo, de tal manera que permita
identificar con claridad las responsabilidades exigibles a guien sea su titular, el perfil de
competencias que s& requieren para occupar el empleo, incluyendo los requisitos de
estudio, experiencia y las demas condiciones para el accesao al servicio. Los elermentos
del perfil han de ser coherentes con las exigencias funcionales del contenido del
empleo.

El articule 12 del Decreto Ley 770 de 2005, dispuso que las entidades, al elaborar los
rmanuales especificos de funciones y requisitos, deberdn sefialar las competencias para
los empieos gue conforman su planta de perscnal, de acuerdo con |0s criterios
impartidos en dicho Decrete para identificar las competencias laborales v con la
reglamentacion que para el efecto expida el Gobierno Nacionhal.

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

\_ adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho, tendrd como objetivo la estructuracion,
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formulacion, aplicacion, evaluacidn y difusion de las politicas de prevencién del dafio
antijuridico, asl camo la defensa v proteccion efectiva de los intereses litigiosos de |
MNacidn, en las actuaciones judiciales de las entidades publicas, en procura de la
recuccidn de |a responsabilidad patrimonial y la actividad litigiosa. Para ello, tiens como
misién planificar, coordinar, ejercer, monitorear ¥ evaluar la defensa efectiva de la
Nacian, a fin de prevenir el dafo antijuridico y fomentar el respeto de los derechas
fundarmentales.

dMediante el Decreto £0B5 de 2071, se establecid la estructura de la Unpidad
Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, estructura y
funciones que fueron modificadas posteriormente por los Decretos 915 de 2017, 1698 de
2018, 2262 de 2012 v 1244 de 2021.

El Decreto 510 de 2012 indicd gue la planta de la Unidad Administrativa Especial
Agencia Macional de Defensa Juridica del Estado, planta gque posteriorments fue
rmodificada por los Decretos 1459 de 2013, 916 de 20717, 2271 de 2012 y 1245 de 2021,

El articulo 2.2.2.6]1 del Decreto 1083 de 2015, madificado por el articule 4 del Decreto 498
de 2020, establece que las entidades estatales expediran el manual especifico de
funciones y de competencias laborales describiends las funciones que correspondan a
los empleos de la planta de personal v determinandea los requisitos exigidos para su
gjercicio.

Los articulos 2.2.2.9.] a 2.2.2.10 del Decreto 1083 de 2015, establecen las funciones y de
requisitos generales para los empleos publicos de las Agencias Estatales de Naturaleza
Especial y de la Agencia Macional de Defensa Juridica del Estado.

El Decreto 815 de 2018 modifica el Decreto 1083 del 26 de maye de 2015, en [0
relacionado con las competencias laborales generales para los empleos pldkbilicos de los
distintos niveles jerarguices.

El articulo 2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015, sustituido por el articulo 1 del Decreto 815
de 2018, establece que las entidades y organismos deben incluir en los manuales
especificos de funciones y de competencias laborales: i) el contenideo funcional de los
empleos; i) las competencias comunes a los empleados publicoes v las
comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 2247 y 2.2.4.8 del
rmismg; i) fas competencias funcionales; v iv) los requisitos de estudio v experiencia de
acuerdo con io establecido en el decreto que para el efecto expida el Gobierno Macional.

Por medio de |las Resolucianes 445 del 6 de diciernbre de 2021 v 486 del 19 de julio de
2022, se madifico el manual especifico de furiciones y de cornpetencias laborales de los
errplecs 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 2071, el provecto de resolucién
por rmeadio del cual se rmodifica el manual especifico de funcionss v competencias
labarales para los emplecs 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 hibiles.

En merito de lo antarior,
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RESUELVE

Articulo T- Modificar y adicionar el manual especHico de funciones y competencias
Labarales para los empleos sefalados a continyacion, 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
1452 de 2013, 96 de 2017, 2271 de 2019 y Decreto 1245 de 2021, cuvas funciones deberan
ser cumplidas por los servidores con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro

de |a misidn, objetivos y funciones que la ley v los reglamentos sefalan.

MANUAL DE FUNCIONES
AREA DEPENDENCIAS © NO. DE No.
SR FUNCIONAL PROCESOS CODICO | ORADO | capcos | EicHA
NIVEL DIRECTIVO
DIRECCION DE
GESTION DE a5
INFORMACION
DIRECTOR DONDESE | DIRECCION DE
TECNICO DE LIBIQUE EL POLITICAS Y E4 % 5 a8
AGENCIA | CARGO ESTRATEGIAS
DIRECCION DE -
ASESORIA LEGAL L
NIVEL ASESOR |
| [ T 1
1EFE DE DONDESE | gg'g{?ﬁéﬂiﬁf RA ' |
OFICINA DE UBIQUE EL b o1 o7 04 B4
AGENCE " TECNOLOGIAS DE |
, | = LAINFORMACION |
SECRETARIA 73
DIRECCION GENERAL
B | GENERAL DIRECCION DE ol = IS L =
: | ASESORIA LEGAL o
; . OFICINA ASESORA |
| DIRECCION DE SISTEMAS ¥ 15
| GEMERAL TECMOLOGIAS DE -
CIRECCION SECRETARIA ,
GENERAL GENERAL
DIRECCIGN DIRECCIGN DE &6 |
GENERAL | ASESORIA LECAL ,
' i J
| DIRECCION | DIRECCION
| EXPERTO GENERAL | GENERAL G3 06 15 7o |
DIRECCION | SECRETARIA 77 |
| GENERAL GENERAL
l NIVEL PROFESIONAL |
SECRETARIA 0 |
GENERAL -
DIRECCION DE
DONDE 58 169
GESTOR |uBlQueeL | ASESORIALEGAL | 16 12 —
CARGO | DIRECCION DE |
ASESORIA LEGAL-
0
SECRETARIA ! 1o
Lo b | ceNemaL e ey
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AREA DERENDEMNCIAS O m. DE Mo.
CARGO FUNCIONAL DROCESCS CODIGS | GRADO CARGOS | FICHS
OFICINA ASESORA
JURIDICA
OFICINA ASESORA |
DIRECCION DE SISTEMAS Y |
Sl CEMERAL TECNOLOGIAS DE il L 2 4
| LA INFORMACION |
CESTOR ﬁgﬁi SE[T:_ g?gﬁg{;ﬁiﬁ?m ' T 15 5 151
CARED TECNOLOGIAS DE -
LA INFORMACISM
DONDESE | i easy |
T 13 z &
aatels EEE%%E EL | TecnoLocias pE | 18
| LA INFORMACHON |
DOMDE SE | DIRECCIAM DE
CESTOR IUBICUE EL CESTION DE T 12 ] 171
CARGO INFORMACION
DOMDE SE i
CESTOR UBIQUE EL giiiiﬁnm T T g 178
CARGO
DONDE SE E
A,
CESTOR UBIQUEEL gﬁiﬁz‘_ﬁ' T 1 8 17
CARGO =
SECRETARIA
DIRECCION GENERAL-
GESTER CENERAL DIRECCION DE T 10 5 48
ASESORIA LEGAL
I DIRECCION SECRETARIA
ANALISTA GEMERAL GEMERAL 12 06 14 i
DHEECCIOM SECRETARLA
ANALISTA Py CENERAL T2 & 14 G4
DIRECCION
DONDE SE GENERAL 1es
ANALISTA UBIQUE EL T2 D& 5
CARCO OFICINA ASESORA 173
IURIDHCA,
NIVEL TECNICO
DIRECCION
CEMNERAL,
TECHICS DIRECCION giﬁiﬂfﬁm ol - 4 -
ASISTENCI AL CEMERAL S e ==
POLITICAS Y
S ESTRATEGIAS .
OFICINA ASESORA,
TECNICO Sg:\cﬁi SEIT: DE SISTEMAS ¥ & 2 3 157
ASISTENCIAL T TECHNOLOGIAS DE ==
: LA INFORMACION
. DOMNDE SE DIRECCION BYE
TECNIC
Ag;.:_Er?CML UBIQUEEL | GESTION DE o 12 9 174
CARGD | N FORMACIGON
TECHICO DIRECCION SECRETARIA | o as ] =
ASISTENCIAL GEMERAL GEMERAL ==




RESOLUCION NOMERO 3 3 & pe 2 0 JUN 2023 HOJA No. 5

Continuacidn de la Resolucidn "Por medioc de la cual se meodifican v adicionan Ia?
Resoluciones 445 del & de diciembre de 2021 y 486 del 19 de juiio de 2022, que
adoptaron el manual especifico de funciones v de competencias laborales para los
empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado”,

FICHA NO.5
2 |. IRENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DELEMPLEQ Director Técnico de Agencia

CODIGO E4

CRADC Q4

NUMERQ DE CARGOS 5

DEPENDENCIA Donde se ubique el carge

CARCO DELJEFE INMEDIATO  Quien ejerza la supervision directa
| NATURALEZA DEL. CARCO Libre Nombramiento y Remocion

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

Birigir la estructuracion, adrinistracién, implementacion y control del Sistema

| Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, segin |

necesicdades identificadas y criterios técnicos establecidos, asi como dirigir fas
| acciones necesarias para asegurar la disponitilidad de la informacién litigiosa con |
| estandares de calidad y oportunidad, para e! andlisis ¥ torna de decisiones
| estratégicas, de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES !

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

! lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de fos

i interesas juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dafio antijuridico,
atendiende 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 Accidn del area
de trabajo vy atender las acciones de mejoramiento v correctivas que
correspongan de conformidad con los procesos vy procedimientos establecidos
por la Entidad.

3. Dirigir las actividades para el desarrollo v fortalecimiento del Sisterna Unico de
GCestidn e Informacian de la Actividad Litigiosa del Estado, segdn reguerimientos

l téchicos y funcicnales acordes con la dindmica juridica actual v en coordinacion
con la Oficina Asesora de Sistemas y Tecnologlas de informacian.

I 4. [dentificar las necesidades de integracidn, interaccién o interoperabilidad del
Sisterma Unico de Gestién & Informacién de la actividad litigiosa de la Nacién con
el Sistema de Informacion de la Rama Judicial, para gque se obtengan las

! sentencias condenatorias en primera instancia, contra personas naturales que|

- hayan cometido delitos contra la Administracién Pdblica o cualguiera de los

| delitos contemplades en la Ley 1474 de 2011 v sus normas rmodificatorias, asi
como para chtengr |a informacion litigicsa del Estado gue =e reguiera.

5. Dirigir las actividades encaminadas a |a depuracién, validacién vy analisis de la
informaciéon de |a actividad litigiosa del Estado, para orientar la toma de
decisionesy la formulacion de paliticas y en particular para la deteccidén de riesgo
fiscal asociado a la actividad litigiosa.

©. Dirigir la incorporacién de los indicadores de producto e impacto relacionades
con |a gestidn del ciclo de Defensa luridica del Estado al Sistema Unico de
Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, previo requerimiente

| de las demas dependencias y la Direccion General,
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7. Dirgir la operacion relacionada con la incorporacian de las comunicaciones de
solicitudes de conciliacidan extrajudicial ¥y procesos judiciales de 1as entidades y
arganismos del arden nacional al Sistema Unico de Gestian e Informacian de |a
Actividad Litigiosa del Estade, de conformidad con los procesos y procedimientos:
de la Agencia ¥ |1a normatividad vigente.

8. Orjentar las actividades para la deterrminacian de especificaciones de software v
harchware necesarios para garantizar el desarrollo éptimo dei Sistema Unico de
Gestion e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado de conformidad con
las necesidadeas identificada, en coordinacién con ia Oficina Asesora de Sisternas
¥ Tecnologias de informacion.

9. Implementar las politicas de seguridad de la informacidon contenida en 2
Sisterna Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Agenciay la
normatividad vigente, en coordinacion con |3 Oficing Asesora de Sistemas v
Tecnologias de informadion,

10. Determinar los mecanismos de reporte e intercambio de informacidon de la
actividad litigiosa del Estado con entidades externas, cuande a eflo hava lugar, de
conformidad con los processs ¥ procedimientos establecidos por la Entidad.

1. Dirigir la capacitacién v actualizacion a los usuarios del Sisterna Unico de Gestion
e Inforrmacién de la Actividad Litigiosa del Estado en el manejo aperativo del
mismo, de conformidad con los procesos y procedimientas gue se establezcan
pata tal fir.

i2. Aprobar las modificaciones realizadas a partir de las sugerencias funcionales para
el Sistema Unico de Cestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado,
para garantizar gue se realizan megjoras continuas al mismo, en coordinacion con
la Cficina Asescra de Sistermas ¥ Tecnologias de informacian.

13, Participar en la implementacidén, cumplimiento y ajuste del de las politicas de
seguridad de la informacién centenida en el Sistema Unico de Cestidn e
Infermacidn de la Actividad Litigiosa del Estadeo, de conformidad con los
procesos, proceditmisntos establecidos por la Agencia y la normatividad vigente.

4. Dirigir el desarrolto de analisis de {os datos de |a defensa juridica del Estado que
sirvan de insumo para la toma de decisiones en todas las etapas de |5 defensa
Jjuridica del Estadao.

15. Dirigir ¥ garantizar que se realice el cdlculo conforme a la metodologia disefiada
con el Ministerio de Haclenda y Credite Publiceo, la cuantia de los procescs e
incorporarla al sistema.

186, Atender las acciones de mejorarmiento ¥y cotrectivas gue carrespondan, de
conformidad con los procesos y procedimientos establacidos por la Entidad.

17. Dirigir el desarrollo de reportes sobre las decisiones de defensa juridica de las
enticdades en términos de ia pelitica establecida per el Gobierno Nacional, a partir
de la informacién contenida en el Sisterna Unico de Gestion e Informacion de la
actividad litigiosa de la Nacién.

18. Administrar funcicnalmente v promover el uso por parte de las entidades vy
organismos publicos del Sistema Unico de Gestidén e Informacién de Actividad
Litigivsa del Estado - eKOGU, de conformidad con las requerimientas del
CGokbierno Nacional, con el apoyoe de la Oficing Asesora de Sisternas y Techclogias
de lz Informacian.

19. Entregar la informacion reguerida por la Oficina Asesora de Sistemas v
Tecnolagias de la Informacidn para mantenar actualizada la documentacién
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técnica y funcional del Sistema Unico de Gestidn e Informacidn de Actividad
Litigiosa del Estado.

20, Dirigir las actividades encaminadas a definir, implementar v ajustar el plan de
gobernabilidad de datos contenidos dentro del Sistema Unico de Gestién e
Inforrmacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de acuerdo con los lineamientos
de |la Direccion General de ia Agencia y en coordinacion con la Oficina Asesora de
Sistemas y Techologias de infermacidn. Dirlgir el Procesamienio de la
informacion estadistica sobre la defensa juridica del Estado e identificar patrones,
riesgas v desviaciones de la actividad litigicsa 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 procesocs arbitrales
naciochales y litigicsidad territarial en el Sisterma Unico de informacién Litigiosa
del Estado.

22. Monitorear ef compartamiento de {a actividad litigiosa territorial, de acuerdo con
los criterios que priorice el Consejo Directivo y en coordinacién con ias demis
direcciones técnicas. '

23. Proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales
como, informacion, documentacion y demas necesarios, con el fin de dar
respuesta opartuna y de fondo para |os derechos de peticion en interés general
¥ particular, de informacién, de formulacion de consultas y demas solicitudes gue
son presentadas a fa Agencia, por parte de entidades pUblicas, privadas y
particulares, relacionados con los asuntos de cormpetencia de la dependencia
donde presta sus servicios, que no constituyan asesoria, asistencia o©
acompanamiento.

24 Aprobar y presentar los informas y dermds 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 gestidn Institucional.

26. Desempenar las demas funciones inherenies a la naturaleza del cargo vy las que

e sean asignadas por el Jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Blan Nacional de Desarrailo.

Maodelo Integrado de Planeaciédn y Gestion.

Funciones y estructurg ¢e (g Entidad. -

Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con

lineamientos establecides para el sector publico.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES !

MmN

=2 COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Vision Estratégica.
Qrientacién a resuitados. Liderazgo Efectivo.
Orientacidn al usuario v al ciudadano. Planeacién.
Comprormiso con la organizacion. Torma de decisiones.
Trabajo en equipo. Gestidn del desarrollo de las perseonas.
Adaptacién al cambio. Pensamisnts Sistémico.
Resolucion de Conflictos.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
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FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA !
Titulo profesional en discipling académica | Sesenta y ocho ({68} meses de |
del nucleo basico de conocimiento en: | experiencia profesianal relacionada.
Derecho ¥ afines; Economia, |
Administracion, Contaduria PuUblica;
Scciologia, Trabajo Social y afines; Ciencia
Palitica, Relaciones Internacionales:
Ingenieria de Sistermnas, Telematica y afinas;
Ingenieria industrial v afines, Maternaticas, |
Ectadistica y Afines. I
Titule de postgrado en la modalidad de
Maestria.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

Will, ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica | Ochenta (BO) meses de experiencia
del nlclec bisico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho W afines, Economia,
Adrministracion, Contaduria Publica;
Sociologia, Trabajo Social ¥ afines; Ciencla
Politica, Felaciones Internacionales,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afinas,;
Ingenieria Industrial ¥ afines; Maternaticas,
Estadistica v Afines,

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacian. '
Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.

| FICHA NO. 6

| l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
MIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEQ Cirector Técnico de Agendcia
CODIGD E4
CRADO 04
NUMERO DE CARGOS 5
CEFENDEMNCIA Donde se ubigue el carge
CARCO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervisién directa
MATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento v Remaocidn

Il. AREA FUNCIONAL: BIRECCION DE POLITICAS ¥ ESTRATEGIAS
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la formulaciérn de poeliticas  pdblicas, noarmas y  estrategias  de
acomparmamiento, seguimiento y evaluacidn, orientados a la prevencidn o
rhitigacicn del dafo, las conductas v los actos antijuridicos, asi como para el |
| fortalecimiento del Ciclo de Defensa Juridica para la salvaguarda de ios intereses del
Estado.

IV, DESCRIPEON DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos vy
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacion y prevenir e dafio antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo vy de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

2. Dirigir la realizacion de |as actividades de seguimiento at Plan de Accion del drea
de trabajo y atender las acciones de mejoramiente y correctivas que

| correspondan de conformidad con los procesos vy procedimientos establecidos

por la Entidad.

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

que, debido a su relevancia, puedan generar riesgos en |a adecuada gestién del
Ciclo de Defensa Juridica del Estado.

4. Identificar, analizar y generar alertas tempranas respecto de polliticas publicas
que puedan afectar el comportamiento de la actividad litigiosa del Estado.

| 5. Liderar el disefic de instrumentos y herramientas de apoyo para Entidades

Plbiicas del Orden Nacional y Territotial que contribuyan a una gestidn eficients
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 téchicas, reunicnes de seguimiento y espacios de decision

establecidos por el Departamento Administrative de la Funcidn Pablica en el
| Marco [ntegrado de Planeacién y Cestidn Institucional.

| 7. Liderar el disefio e implementacion de instrumentos y herramientas para

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

| B. Liderar el disefio de instrumentos legales, presupuestales v financieros gue

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

9. Liderar el disefio e implementar planes v programas de entrenamiento vy
actualizacidn dirigidos a los actores del Ciclo de Defensa Juridica del Estado,

10. Dirigir la realizacién de estudios, investigaciones, procesamiento de estadisticas
¥ mapas de riesgos scbre las principales causas generadoras de litigiosidad en

' contra del Estado, conforme a criterios de |la Agencia v en coordinacién con la

| Direccicn de Cestion de Informacién vy la Direccion de Asesoria Legal.

M. Propaoner, implementar y hacer seguimiento a |a politica publica de prevencién
del dafo antijuridico, las conductas v tos actos antijuridicos.

12. Establecer indices de desempefic para los abogados del Estado y realizar
mediciones periddicas con el fin de definir ¥ proponer esguemas de incentivos

| parag el fortalecimiento de la defensa juridica,

13. Dirigir las actividades relacionadas con el andlisis de las providencias judiciales y
arbitrales gue afecten los intereses del Estads, con el fin de identificar [fneas
Jurisprudenciales que permitan coadyuvar en |a defensa de las intereses litigiosos

del Estado, segun los lineamientos de la Agencia.

| 14. Dirigir la elaboracion de documentos de andlisis tendientes a definir las politicas

f de prevencién del dafio, conductas y actos antijurldicos, con el fin de proponer

I correctivos o reformas norrnativas, de acuerdo con las directrices de |a Agencia.

15, Elaborar los planes y estrateqgias 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 can el Ministerio de Hacienda y Crédito Puablico
para _Ia} atencién de dichos temas.
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16. Dirigir, proponer ¥ hacer seguimiento a [as politicas y planes de actualizacion
para los actores que intervienen en |a Defensa Juridica de la Nacidn.

17. Dirigir y promover estudios que permitan diagnosticar y evaluar periddicamente
e funcionamiento de |as oficinas v de las dreas juridicas en materia de defensa
jurfdica de la Nacidn de conformidad con las estrategias definidas por el Director
Ceneral.

18. Dirigir el monitoreo v evaluacion de |a actividad juridica estatal en lo relacionado
con ia gestién de [a Defensa Juridica de la Nacidn, de acuerdo con la politica
plblica en la materia.

18. Dirigir, disefiar, implemantar y administrar un banco de conocimiento que
recopile [as buenas practicas y las lecciones aprendidas, relativas a la Defensa)
Juridica de la Nacidn.

20. Dirigir v garantizar la difusion de contenidos para la adecuada actualizacién
juridica v técnica de los actores que intervienen en la Defensa Juridica de la
Macidn.

21. Dirigir, identificary analizar de manera permanentela jurisprudenciay la
doctrina nacional & internacional gue resulte relevante para la defensa Jurldica
de la Nagién, y asegurar que la misma sea incorporada al Sistema Unico de
Cestidn e Infoermacion.

22. Dirgir y difundir la informacién estadistica sobre la Defensa Juridica de la Nacion.

Z3. Dirigir la elaboracion de los planes y estrategias para la defensa de los intereses
litigiosos del Estado gue hayan sido identificados como prioritarios por su
relevancia, segun criterios de la Agencia, en coordinacion can la Direccion de
Asesorfa Legal

24, Dirigir las actividades para la expedicién de protocolos en fos que se establezcan
estrategias de defensa y lineamientos de actuacian eh los procesos Judiciales,

cuando asi lo determine el Director General de la Agencia, en coordinacian con
Iz Direccion de Defansa Juridica Nacional.

25. Dirigir la elabaracidn de los instrumentos para la aprabacion del Directer General,
en los que se establezcan proteocolos para la utilizacién de los mecanismios
alternativos de solucian de canflictos, cuando haya lugar a ello.

26. Proveer los insumos regueridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales
como, informacidn, documentacion y dermds necesarics, con el fin de dar
respuesta eportuna y de fondo para los derechos de peticidn en interés general
y particular, de informacisn, de formulacién de consuitas ¥ demas solicitudes que
son presentadas a la Agencia, por parte de entidades puablicas, privadas yi
particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia’
donde presta sus servicios, gue no constituyan asesoria, asistencia o
acompanamisnto.

27. Aprobar v presentar los informes v demads documentos gue sean requeridos por
el Director General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas en los
términos vy opertunidad requerida.

28. Apoyar el desarrollo, sostenimientc y mejoramiento continue del sistema
Integrado de gestién Institucional.

29, Desempefar las dermas funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy las que

lz sean asignadas por el Jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundarmentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estada Colombiano.

p—
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Plan Nacional de Desarrollo.
Modelo Integrado de Plangacion y Gestidn.
Funciones v estructiira de la Entidad.

I S S

Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo
con lineamientos establecidos para el sector plblico.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Viston Estratégica. I
Crientacidén a resultados. | Liderazgo Efectivo.
Qrientacidn al usuario v al ciudadano, Planeacion.
Compromiso con la organizacion. Toma de decisiones.
Trabajo en equipo. Cestion del desarrallo de ias personas.
Adaptacion al cambia. Pensamiento Sistémico.

Resolucion de Conflictos.

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Sesenta

Derecho Y Afines; Economia, |
Administracion, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenierla
| Industriat v Afines,

Titule de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesichal en los casos exigidos
por |a Ley.

y ocho (68) meses de

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

VIIE ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Ochenta {80) meses de experiencia |

del ndcleo basico de conocimiento en: | profesional relacicnada.

Derecho ¥ Afines; Ecanomia,
Administracion, Ciencia Folitica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria
Industrial ¥ Afines.

Titule de posgrads en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los cascs exigidos
| parla Ley.

FICHA NO. 63
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEC Director Técnico de Agencia
| CODIGO E4
| GRADO G4
' NUMERO DE CARGOS 5
DEPENDENCIA, Ponde se ubigue el cargo
CARGO DELJEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa |
NATURALEZA DEL CARGC Libre Nombrar_ﬂien’@ y Remocién
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Il. AREA FUNCIONAL: RIRECCION DE ASESORIA LEGAL
[H. PROPOSITO PRINCIPAL _

Birigir la formulacion de lineamientos, directrices, estrategias y conceptos, a traveés

de los cuales |la Agencia asesarara a las entidades territoriales v nacionales corno

' parte del esquema de prevencidn del dafio antijuridico en el marco de las

actuaciones administrativas vy la prevencién de litigios.

[ V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar las actividades v labores orientadas a la foermulacién de instrumentos,
estrategias, lineamisntos, proyectos, actividades y recomehdaciones generales, 3

. través de |os cuales la Agencia asesorara a las entidades territoriales y nacicnales
como parte del esguerna de prevencién del dafio antijuridico en el marco de las
actuaciones administrativas.

2. Dirigir la realizacidn de las actividades de seguimienta al Plan de Accidn del drea
de trabajo vy atender las acciones de mejoramiento y carrectivas que
corraspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos
por la Entidad.

3. Promover la elaboracién de estudios previos de los convenios
interadministrativos rejacionados con la asistencia, asescria o acompanarmiento
legal, @ entidades nacionales o territoriales cuando sean necesarios.

4. Dirigir, revisar, proponer v proyectar las respuestas a las solicitudes que
presenten las entidades territoriales ¥ nacicnales, respecto a la interpretacion v
aplicacidn de las normas sobre la creacién y composicion de los comités de.
conciliacidn v del régimen de inhabilidades e incormnpatibilidades de los
miermbros de estos comités.

5. Dirigir 2l tramite de las solicitudes de las sentencias penales condenatorias v las
sarciones administrativas proferidas por autoridades extranieras gue advierta la
posible inhabilidad de un proponente en los térmings del literal j dei articulo 8 de
la ey 80 de 1993,

€. Dirigir la fermulacidn de lingarnientos, proyectos, actividades v estrategias para
la Asesoria Territorial, en materia de embargos proferidos en procesos ejecutivos
y contenciosos cantra recursos del Sistema Ceneral 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 lineamientes, proyectos, actividades y estrategias para
promaver la recuperacion de recursos de entes nacionales v territoriaies.

8. Dirigir, formular v proponer recomendaciones generales ef materia de
embargos proferidos en procesos gjecutivos y contenciosos contra recursos del
Sistema Ceneral de Participacion, Regsalias y Rentas Propias con destinacion
especifica para el gasto social de los municipios, de acuerdo con el articule 45 de
la Ley 1551 de 2012

9, Provectar los conceptos que debe emitir el Director Ceneral de la Agencia
Mactonal de Defensa Juridica de! Estado en virtud de lo dispuesto en el numeral
1 de la Directiva Presidencial 04 de 2018, en relacidn con las cldusulas arbitrales
de caracter nacional, por solicitud de los directores de las entidades U

| organismoes de (2 Rama Ejecutiva del ardan nacional.
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10. Implementar los lineamientos y protocolos establecidos por la Direccién General
¥ por la Direccion de Politicas y Estrategias v asesorar a las entidades, def orden
nactonal o tertitorial, en la aplicacién de los mismos a casos concretos para la
prevencion del dafio antijuridico, mecanisimos de solucidén de conflictos, defensa
Tudicial, recuperacidn de recursos pliblicos y medio de control de repeticidn.

N. Adelantar ! proceso de seleccion y administracion de la lista de mediadores, que
se adoptars por el Director Ceneral mediante resciucion.

12. Actuar como mediador en los conflictos gue se originen entre entidades
pdblicas 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, gue presenten las entidades plblicas a la Agencia de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 614 del Cédigo General del Proceso,
en cohcordancia con el articulo 102 del CPACA [miodificado por el Art. 17 de la Ley
2080 de 20721).

4. Realizar la intervencién gue corresponda en los prccesos' de extensidn de
jurisprudencia en via judicial en los gue la Agencia sea notificada por et Cansejo
de Estado, en ios términes del articulo 269 del CPACA modificado por el Art. 77
de |a Ley 2080 de 2021.

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

Consulta y Servicio Civil del Consejo de Estado en relaciéon con las controversias
juridicas que se presenten entre entidades publicas, con el fin ¢de precaver un
litigio eventual o poner fin 3 uno existente. Asimismo, intervenir, cuando se
reguiera, en el tramite 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 N2 de la Ley 1437 de 2011 modificado por el Art. 19
de la Ley 2080 de 202.

6. Emitir los conceptos o recornendaciones generales, solicitados por las entidades

nacipnales y territoriales, en materia de embargos decretados en procesos
! ejecutivos y contenciosos contra recurses del Sistema Ceneral de Participacion,
Regalias y rentas propias con destinacion especifica para el gasto social de los
municipios. Lo anterior, en los casos en que la Agencia no esté interviniendo a
través de la Direccidn de Defensa Jurfdica Nacional, y de conformidad con los
lineamientos, politicas v estrategias establecidos por la Direccidn General.

17. Emitir los conceptos © recomendaciones solicitados por las entidades nacionales
¥ territoriales para promover una adecuada gestion de pagos y de recuperacion
de recursos. Lo anterior, de conformidad con los lineamientos, politicas v
estrateqias establecidos por la Direccion General.

18. Prestar acompafamiento técnico a los comités de conciliacién de las entidades
pUblicas del orden nacional y territorial para la adecuada gestién def ciclo de
defensa juridica.

19. Dar cumplimiento a 1a funcidén asignada a la Agencia en el articule 7 de la Ley
2195 de 2022,

20 Publicar de manera ordenada v sistermnatica los conceptos que emita la Agencis,

si hubiers jugar a ello.
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| 21. Promaver el servicio de consultas jurfdicas entre los entes territoriales
nacionales y medir los efectos legales y econdmicos correspondientes,

22. Proveer los insumos regueridas por parte de la Oficinag Asesora Juridica, tales
como, infarmacion, documentacidn y dernas necesarios, con el fin de dar
respuesta oportuna y de fondo para los derechos de peticion, relacionados can
los asuntos de competencia de la dependencia donde presia sus servicios, gue
no constituyan asesor(a, asistencia o acompafiamiento.

23 Apoyar el desarrollo, sostenimiente y mejorarniente continuo del Sistema|
integrads de Cestidn Institucional, supervisar su efectividad v |la observancia de
suUs recomendaciones,

24, Desempefar las demds funciones inhererntes a la naturaleza del cargo v las que
le sean asignadas por el Director Ceneral.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacidn estrategico.

Estructura del Estado Colombianc.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planesacidn y Cestidn.

Funciones y estructura de la Entidad.

Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo
con lineamientos establecidos para el sector publico.

7. Derecho Adrministrativo

ISR

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continue. Visidn Estratégica.
Orientacidn a resultados. Liderazgo Efective.
Orientacidn al usuarioy al ciudadanao. Plansacion. i
| Compromiso con la organizacién. Toma de decisiones. I
Trabajo en equipo. Cestidn del desarrollo de las personas. |
Adaptacién ai cambio. Pensamiento Sistémico.

I Resoluci@q de Conflictos.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tituly profesional en disciplina academica | Sesenta y ocho (68) meses de
del nucleo basico de conocimisnte en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho v Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.
Tarfeta profesional en los casos exigidos |
por la Ley. : i

VIIL ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule profesional en disciplina académica | Ochenta [80) meses de experiencia
del ndcleo bkasico de conccimienta en: | profesional relacionada.
Deracho y Afines.
Titulo de posgrado en la rmodalidad de
| Especializacion.
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Tarjeta profesicnal en los cases exigidos
| por [a Ley. =0 -
FICHA NO. 64 F
> . IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIWEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEQ Jefe de Oficina de Agencia
CODRIGO G
GRADO 07
NUMERO DE CARGOS 4
DEPENDENCIA Donse se ubique el cargo
CARGCO DELJEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervisan directa
NATURALEZA DEL EMPLEQ Libre Nombrarniento ¥y Remocion.
Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, coprdinar y evaluar planes y proyectas de tecnologias de la informacion y |

cormunicaciones orientados a la innovacidén o actualizacién tecnoldgica de acuerdo |

con los requerirmientos de la Direccidn General con los avances tecnoldgicos, v en ¢l
marco normativo de la materia.

[FEZTARRR IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =

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

| fineamientos establecidos por la Entidad para facititar la salvaguarda de los

‘ intereses juridicos patrimoniales de la Nacién v prevenir el dafio antijurldico,

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

| 2. Participar en la realizacidn 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 establemdas
par 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 sistemnas de
informacién del Estade, con el fin de fortalecer el registro, analisis, seguimiento y
almacenamiento de datos relevantes para la defensa juridica del Estado.

4. Garantizar & acceso al Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad
litigiosa del Estado, a las entidades publicas y organismos gue tienen obligacion
de recaudar y producir informacién litigiosa, de acuerdo con sus compeiencias

| funcienalesy a la finalidad legal que se persiga.

5. Orientar las actividades para la determinacion de especificaciones de software y
hardware necesarios para garantizar el desarrollo dptimo de los sisternas de
Informacion, de conformidad con tas necesidades identificadas.

6. Proponer e implementar las politicas de seguridad de la informacién contenida

. en el Sisterna Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado,

de conformidad con los procesos v procedimientos establecidos por la Agenciay

la nermatividad vigente, en coordinacidon con la Oficing Asesora de Sisternas y

, Tecnglegias de informacian.

7. Participar en la implementacién, cumplimieﬁto ¥y ajuste de las politicas de

' seguridad delos sister‘nas de infmrmacitfln de la Agencia, de ccnformidad con los

W
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8. Proveer informacian, supetvisar ¥ garantizar el acceso al sisterma de informacion
de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado a las demas dependencias
gue la conforman.

8. Generar los lineamientos para garantizar el desarrolia integral de ia politica de
gobierno digital y de seguridad digital.

10. Desarrollar las mejoras requeridas por las demas sistermas de informacion la
entidad.

1. Mantener actualizada la documentacion técnica de los sistemas de informacion
la ertidad.

12. Realizar las gestiones necesarias para garantizar la operacion y sostenibilidad de
log sisternas de informacion de ia Agencia Nacional de Defensa Juridica dei
Estado.

13. Liclerar ks desarrollos techoldgicos v de lenguaje necesarics, para iNcorporar a
los sistemas de informacién de la agencia, la informacion y dates de otras
ertidadeas v plataforrnas.

14. Proponer al Director General de |a Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estaclo las politicas pata el manegjo adecuado y el aseguramiento de |a
inforrmacidn.

15. Coordinar la capacitacidn de forma permanente a los usuarios de (s sisternas
de informacidén de |la Agencia. §

6. Liderar la implementaciéon de controles a los riesgas de la seguridad de |a
informacién magnética y fisica dentro de la Agencia Nacional de Defenss
Juridica del Estado.

17. Coordinat los protocolos de seguridad de la informacion para Agencia Naciconal
de Defensa Juridica del Estadao.

18. Acdministrar la infraestructura de seguridad para la proteccion de 1a inforrmacion
y datos magnéticos y fisicos, en la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado.

19, Elaborar, actualizar e implementar ¢l plan estratégico de tecnologia y sistemas
de la informacidn de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

20. Liderar, administrar y poner a disposicidn de |as entidades y ocrganismos publicos
el Sistema Unico de Gestidn e Informacion de actividad litigiosa del Estado, de
conformidad con los reguerimientos del Cobierno nacional.

21. Apoyar el desarrollo, sostenimients ¥y mejaramients continuo del Sistema
[ntegrado de Cestidn Institucional, supervisar su efectividad y |la abservancia de
sus recormendaciones,

22, Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos regqueridos por parte
de |g Oficing Asesora Juridica, tales como, informacidn, docurnantacidén v demas
necesatios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fonde para los derechos de
peticién en interés general y particular, de informacidn, de formulacion de
cansultas ¥ demas solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
carnpetencia de la dependeancia donde presta sus servicios.

23. Las dermas funciones asignadas que correspendan a 12 natura]eza e |a
dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundarnentos de Planeacidon estratégica
Estructura del Estado Colombiang.
Plan MNacional de Desarrollo,
Modeto Integrado de RPlansacion y Gestion.
Funciones y estructura de la Entidad.

NN
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6. Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo
con lineamientos establecidos para &l sector publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
Orientacién a resultados. Creatividad e innovacion.
| Orientacién al usuario v al ciudadano. Iniciativa.
Compramiso con la organizacidn. Canstruceidn 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 | Cincuenta vy siete (57) meses de

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

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;

Ingenieria Electréanica,

Telecornunicaciones y Afines,

Titule de postgrado en la modalidad de

Especializacion.

Tarjeta profesional en los cases exigidos

por I3 Ley.

VIll. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y c¢inco (45) meses de |
del nlclen bdsico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria de Sistermas, Telematica y Afines:
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines. |
Titulo de posgrado en la modalidad de

Maestria. |

Tarjeta profesional en los casos exigidos |
por la Ley. e
| FICHA NO. 73 |
[ oA I IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
| NIVEL Asesor
| DENOMINACION DEL EMPLED Experto
| CODIGO G3

CGRADO 08

NUMERQ DE CARGOS 13

DEPENDENCIA Despacho del Director Ceneral

CARGQ DEL JEFE INMEDIATO Director General

NATURALEZA DEL EMPLEQ Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
- |1l PROPOSITO PRINCIPAL |

Asesorar la ejecucion de las actividades de los procesos de Cestidn Administrativa,
| Financiera y Documental, v en general los demas procesos de apovo de [a Entidad,
de acuerdo con los lineamientos y necesidades de la Agencia, con ef fin de

salvaguardar v rantenar su patrirmonio.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

54




rEsoLUGION NOERCIBIS 4 pe 2 0 JUN 2023 HOJA No. 18

Continuacion de la Resolucién "Por medioc de la cual se modifican vy adicionan La?
Resoluciones 445 del 6 de diciernbre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022, que
adoptaron el manual especifice de funciones y de competencias laborales para los
empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estadlo"

1. PRealizar las actividades y labores crientadas al desarrollo de los procesos vy
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 emplec y de conformidad con las
disposicionss legales vigentes.

2. Asesorar en la realizacién de las actividades de seguimienta al Plan de Accidn del
irea de trabajo y atender las acciones de mejoramiente y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos
par la Entidad.

3. Asesorar la ejecucidn de las actividades del proceso de Administracion de |os:
recursos fisicos, los servicios generales, €l suministro de insumos, la gestién
documental, seguros, v demds procesos de apoyo administrative, de acuerdo con
los lineamientos v necesidades de la Entidad, con el fin de salvaguardar v
tnantener el patrimonio de |a Agencia.

4, Preparar y proyectar en coordinacién <on |as dermnas dependencias, |a
formiulacidn del Plan de Compras de la Agencia, de conformidad con |os planes y
prograrnas establecidaos y los lineamientos de |la Entidad.

5. Participar en la fijacidn de las politicas en materia de servicios generales e
implementar los planes v programas aprobados par la Entidad de conformidad
con los lingamientos establecidos por la Agencia.

6. Asesorar las actividades de gjecucion del ptan anual de mantanirniento de los
bienes muebles e inmuebles de |a entidad.

7. Administrar v controlar el aseguramiento de todos los bienas de propiedad de Ia
Agencia y de aguellos que se encuentran bajo la custodia de la Agencia.

8. Gestionar el pago de las indernnizaciones ante |la aseguradora por siniestros ©
eventos ocurridos en las instalaciones de la Entidad, de conformidad con los
procesos, procedimientos vy normatividad vigente.

9. Coordinar la gesticn para el page oportuno de los impuestos, servicios plblicos,
suscripciones, avisos de licitaciones ¥y demas gue se reguieran de indole
administrativo, de conformidad a las politicas y linearientos institucionales.

10. Crientar las actividades de mantenimiento, tanto de [os servicios administrativos,
tecnoldgicos vy demas gue requierz la Agenhcia, de conformidad con los
linearnientos, procesos y procedimientos establecidos.

M. Liderar las actividades de gestidn de inventarios v almacén de la Entidad y
efectuar la baja o comercializacion de bienes inservibles y obsoletos, de
conformidad con los lineamientos procesos v procedimientos establecicos por a3

L Agencia.

12. Administrar v controlar las actividades relacionadas con la preparacion del
anteprayecto de presupuesto y 2] seguimiento a la gjecucién prasupuestal por
concepto del rubro de funcionamiento, de acuerdao con los lineamientos, politicas
Institucionales v la normatividad vigente.

3. Proyectar los estudins prevics, pliegos de condicicnes, de acuerdo con los
reguerimientos de la Direccidn General v la Secretaria General, el manual de
contratacidén y |a legislacion vigente.

14. Coordinar la administracién del sistema de correspondencia, gestidgn documeantal
v gestion ambiental de la Entidad, atendiendo los lineamientos Institucicnales vy
rormas legales vigentas.

15. Administrar el sisterna de archivos institucionales de conformidad con las narmas
legales vigentes en el manegjo de [a informacidn.
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16. Administrar el proceso financiero de la Entidad para el cumplimiento de los |
compromisgs 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 Meadianc Plazg,
frente a |a proyeccién de ingresos y gastos establecidos, para alcanzar [as metas
financieras propuestas.

|18. Cuantificar los planes, programas y proyectos de [a Entidad, segun [os

| lineamientos establecidos y de acuerdo con la normatividad vigente.

!19, Realizar y consolidar |a 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 reguerimientos técnicos ante
ias instancias requeridas.

|20, Apoyar a las areas de |a Agencia en el desarrollo ¥ presantacion de los tramites
presupuestales gue correspeondan en materia de funcicnamignto de [a entidad.

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

'22. Analizar v preparar documentos de comportamientos financieros histéricos del
Plan de Necesidades vy de las Operaciones Econdmicas, gue permitan hacer
balances, comparativos o estadisticas de [a Agencia, zegln laz 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 Contadurfa General
de la Nacidn y las directrices de la Agencia.

|24‘.Asistfr en representacion de la Agencia, a reuniones convocadas por los

|  organismos gubernameantales, de acuerdo con su competencia y atendiendo [os
lingarmientas del Director General y ef Secretario Ceneral.

25 Administrar el Sistema Integrado de Informacidn Financiera de la Nacion -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
gue le adeuden a le Entidad por todo concepto, desarrollando |las labores de
cobro persuasive y adelantando los procesos ejecutivos por jurisdiccidn coactiva
en los términos v plazos establecidos por la Ley.

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

financieros ¥ contables, servicios administrativos y gestidn docurmental.

28. Apoyar en la gestidén para la consecucion de recursos para el desarrolio de los
planes, programas y proyectos institucionales

29 Apoyar en la presentacién del Programa Anual de Caja, de conformidad con las
obligaciones financieras adquiridas.

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

de Defensa Juridica del Estado.

3. Coordinar el mantenimiento v mejoramiento de los bienes de la Agencia
Macional de Defensa Juridica del Estado.

|32. Hacer seguimiento a la correcta ejecucién, contabilizacidn vy rendicién de
informes y cuentas fiscales, presupuestalesy contables, de los recursos asignados
a la Agencia Macional de Defensa Juridica del Estado.

|33. Coordinar, controlar vy evaluar las actividades relacicnadas con la adguisicion,
almacenarmiento, custodia, distribucién e inventarios de los #lementos, equipos |
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v 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 come, informacidr,
docurnentacidon ¥ demds necesarios, con el fin de garantizar la contestacion de
forma aportuna vy de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de
competencia de ia dependencia donde presta suUs servicios.

35, Presentar los informes y demas documentos gue sean requeridos por la
Direccion Ceneral vy la Secretaria General para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas, de conformidad con los procedimientos de |a Entidad.

36. Apoyar el desarrollo, sostenimisnto ¥ mejoramiente continue del sisternai
Integrado de gestién Institucional ’s

|37, Desempefar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las gque
le sean asignadas por el jefe inmadiats.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estade Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Modela Integrade de Planeacién y Gestion.

5. Funciones y estructura de [ Entidad.

&. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con |
lineamientos establecidos para &l sector publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERARQUICO
Aprendizaje confinuo. Confiatrilidad técnica.
Crientacion a resultados. Creatividad e innavacion.
Orientacidn al wsuario v al ciudadano. Iniciativa.
Compromisoc con la arganizacion. Construccidon de relaciones.
Trabajc en egquipso. Conocimiento del Entorna.

Adaptacion al cambio.

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
, FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Titulo profesional en discipling académica | Cuaranta v cuatio (44) meses de
del nlclee bdsico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho Y afines; Ecoromia,
Administracian, Contaduria Fublica:
Ingenieria industrial v afines.
Titule de postgrade en la modalidad de
Maestria.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
| Titulo profesicnal en disciplina académica | Cincuenta vy seis (56] meses de
del nlcleo bdsico de conocimiento en: | experiencia profesional relacianada.
Deracha W afines; Economia,
Administracién,  Contaduria Bublica: |
tngenieria Industrial y afines. |
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Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por fz ley. iy
FICHA NG, 74
|/ |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
MNIVEL ASes0r
DENOMINACION DEL EMPLEO Experta
COOIGO G3
GRADO o8
' NUMERQ DE CARGOS 132
i DEPENDENCIA Despacho del Directar General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO - Director General
NATURALEZA DEL EMPLES Libre Nombramiento y Remocidn

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ASESORIA LEGAL

S L, liIl. PROPOSITO PRINCIPAL |

| Asesorar en la formulacién de instrumentos, estrategias, lineamientos, proyectos,

actividades y recomendaciones generales, a través de los cuales la Agencia
asesorard a las entidades territoriales v nacionales como parte del esquema de
prevencién del dafio antijuridice en el marco de las actuaciones administrativas v 1a
prevencion de litigios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asesorar las actividades y |abores orientadas a la formulfacion de instrumentas,
estrategias, lineamientos, proyectos, actividades y recomendaciones generales,
a través de los cuales la Agencia asesorarda a las entidades territoriales y
nacionales en la prevencién del dafo antijuridico en el marco de las actuaciones
adrninistrativas, la prevencién de litigios v 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 formutacion de las recomendaciones generales para la asesoria
legal

4. Asesorary acompanar a las entidades publicas del orden nacional y territorial, en |
asuntos juridicos asignados por el jefe inmediato y/o Direccidn General.

| 5. Asistir a los comités de conciliacion de las entidades publicas del orden nacional

' y territorial cuando la entidad lo considere canveniente.

! 6. Asesorar ¥ gestionar |los casos de mediacion, conciliacidn u otros mecahismos

’ alternativos de resclucidn de conflictos que se [e asignen.

7. Asesoraren la realizacion de ias actividades de seguimiento al plan de accién del

' drea de trabajo teniendo en cuenta indicadores establecidos.

| 8. Formular estrategias para promover la recuperacicn 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 la Direccién Ceneral o el jefe inmediato,
garantizando la atencion efectiva ¥ oportuna de las necesidades y solicitudes
presentadas.

s
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10. Asesorar para el disenar el sistema de seguimiento de consulta juridicas |
mediante la adopeidn de tecnologias modernas y apropiadas.
M. Publicar de manara ordenada vy sistermatica los conceptos gue emita la Agencia

' de conformidad con los lingamientos del Archive General de la Nacian.

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

13. Coordinar los proyvectos v actividades que sean asignadas por el directar del area
en materia de asesoria o desarralio de los medios alternatives de solucion de
conflictos

14. Brindar asesoria legal a las entidades publicas del orden nacicnal o territorial en
la materia, de conformidad con las instrucciones del Director General yfo jefe
inmediato.

15. Elaborar oficios, conceptos, informes vy demas documentas gue sean requeridos

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

16. Realizar capacitaciones a las oficinas juridicas de [as entidades del arden
nacional v territorial en rmecanisrmos alternativos de selucion de conflictos y
mediacion y demads de areas de conocimiento juridico cuando el jefe inmediato
lo requiera.

17. Paerticipar en el tramite de respuesta a peticicnes y proveer |os insumos
requeridos por parte de la Oficina Asescra Juridica, tales comeo, informacian,
documentacion y demds necesarios, con el fin de garantizar la centestacion de
farrma oportuna y de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de
competencia de |a dependencia donde presta sus servicios.

12. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y rmejoramiento continue del sistema
integrado de gestidn Institucional.

19. Desempenar las demas funcionas inherentes a la naturaleza dei cargo y las gue
le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Fundarmentos de Planesacian estratégica.
2. Estructura del Estade Colornbiano.
3. Modelo Integrado de Planeacidn y Qestidn,
4, Funcioneas y estructura de la Entidad.
5
&
7

Derecho Administrativo.
Derecho Procesal y probatorio.
Derecho constitucional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. | Confiabilidad técnica.
Crientacién a resultados. | Creatividad e innovacion.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Iniciativa.

| Camprormiso con la organizacion. Construccion de relaciones.
Trabajo en equipo. Conocimiente del Entorne,

Adaptacidén al camlbio,
VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y cuatro {44) meses de
del nicleo bdsico de conecimiento en: | experiencia profesional relacionada,
Derecho y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
| Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
pot la ley.

VIIL ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA, EXPERIENCIA

| Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y seis (56) rmeses de
del nucleo basico de conecimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho y Afines. .
Titulo de pestgrade en la modalidad de | : !
Especializacién, '

| Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley. :
'FICHANQ.19
; . IDENTIFICACION DEL EMPLED |
| NIWEL Asesor
| DENOMINACION DEL EMPLEQ EXperto

CODICO G3
‘ CRADO 07

NUMERQ DE CARGOS 14

DERPENDENCHA Despacho dei Director General

CARGCO DEL JEFE INMEDIATC Director Ceneral '
| NATURALEZA DEL EMPLEQ Libre Nombramiento vy Rermocion

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LAS
INFORMACION
fll, PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la definicion y ejecucion de los planes de accién para el desarrollo,

implementacion y administracién de los Sistemas de Informacién de la Agencia, |

orientande la toma de decisiones vy la formulacién de politicas de gestién de |
informacion, de acuerdo can los lineamientos estableciclos 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 Nacidéh y prevenir el dafio antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo vy de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

2. Asesorar en la realizacidn de las actividades de seguimiants al Plan de Accién
del area de trabajo v atender las acciones de mejoramiento y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesas v procedimientos establecidos
pror la Entidad.

3. Asesorar en la formulacion e implementacion de planes estratégicos de la |
Entidad, orientados hacia la evolucion de las tecnologlas de informacion que
soportan los Sisterna de Informacion de la Agencia. |

J/
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4, Asescrar en la gerencia de proyectos de nuevos desarrollos y funcicnalidades t
ce los Sistemas de Infarmacién de la Agencia, de acuerdo con l6s procesos y
procedimientos establecidos par la Entidad.

5 Participar en la definicion de mecanismos de interoperabilidad con los
Sisterras de Informacion de la Agencia, buscando |a eficiencia administrativa v
calidad de la inforrmacion.

6. Asesorar en las actividades gue permitan la interaperabilidad de los Sistemas
de Informacidn de la Agencia con otros sistemas de informacidn del Estada, con
el fin de fortalecer el registro, analisis, seguimiento y almacenamiento de datos
relevantes para la defensa juridica del Estada.

7. Asesorar la formulacidn del plan de seguridad de |a informaczién de la Agencia,
conforme a los lineamientos de la Direccidn CGeneral v los procesos ¥
procedimientos institucionales.

8. Asesorar en 2l modelo de administracidn y soporte técnico de |os Sistemas de
Informacion de la Agencia para la atencion efectiva de las necesidacdes
prasentadas.

9. Elaborar los estudios de factibilidad, de conveniencia y oportuhidad, y realizar
la evaluacidn de propuestas para la adguisicién de herramientas informaticas y
de comunicaciones, ¥ |a contratacién de nuevos desarrollos, de acuerdo con los
planes estratégicos definidos por la Entidad.

10. Presentar sugerencias funcicnales para los Sistemas de Inforrmacion de |3
Agencia, para garantizar gue se realizan mejoras continuas a los mismos.

1. Participar en la implementacién, cumplimiento v ajuste de las politicas de
seguridad de [a informacidn contenida en ios Sistemas de informacion de |a
Agencia, de conformidad con los procesos, procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

12. Atender las acciones de maejoramiento y correctivas gue carrespondan, de
conformidad con los procesos vy procadirmisntos establecidos por [3 Entidad.

13. Participar en el trdmite de respuesta a peticicnes y proveer los insumoes
requeridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacicn,
documentacién y demas necesarios, con el fin de garantizar 1a contestacidn de
forma oportuna vy de fonda a las peticiones relacicnadas con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios,

4. Presentar los informes y demds documentos que sean regueridos, para dar
respuesta a las solicitudes internas y externas eh [0s términges y opertunidad
requerida.

15. Apoyar el desarrallo, sostenimiento ¥ mejoramiento centinuo del sistermna
Integrado de gestion Institucional.

18. Desempenar las demds 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 Colombianc.

Plan Nacional de Desarrollo,

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Funciones y estructura de [z Entidad.

Metodalogias vigentas para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo

con linearmientos establecidos para el secter pablico,

Cestidon de proyectos (PMI, SCRUM)

N SENENE
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| 8. Gestion de Servicio (ITiL)
| 8. Cobierno de Tecnologfa (COBIT)

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiakilidad técnica.
Orientacion a resultados. Creatividad e innovacion.
Orientacion al usuario y al ciudadano. [niciativa.
Compromiss con la organizacién. Construcecidn de relaciones.
Trakajo en equipo. Conocimiento del Entorno.
Adaptacion al cambio.

VIl REQUISITCS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA j EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y siete (57) meses de
del nlcleo bdsico de conocimiento en: | experiencia profesional relacicnada.
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién.
Tarjeta profesional en |os casos exigidos por
la ley.

—

Vill. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Ttulo profesional en disciplina académica | Cuarenta vy cinco (45) meses de
del nucleo bdsico de conocimiento en | experiencia profesional relacianada.
Ingenieria de Sisternas, Teleméatica y Afines |
Titule de postgrado en la modalidad de

Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Iez.

FICHA NO. 75

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto

CADIGO Q3

CRADO ori

NUMERQ DE CARGOS 15

DEPENDENCIA Despacho del Director General
. CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Ceneral
| NATURALEZA DEL EMPLED Libre Nombramignto y Remocidn

1. 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 linearmiantos 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 [a fijacion de las politicas y objetivos en materia de administracion
| de personal, bienestar social v seguridad v salud en el trabajo, de confarmidad
| con los lineamientos establecidos por la Agencia.

e 1 J
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2. Controlar y administrar la ejecucion de los planes de bienestar social, |
capacitacidn v del sistema de seguridad y salud en el trabajo, de conformidad |
con los procesos y procedimisntos institucionales,

3. Contralar las actividades relacionadas con la gestidn del pago cportuno de |a
nérmina, prestaciones sociales y liguidaciones de los servidores pablicos de la
Agencia, de canformidad con los procesos y procedirnientos institucionales.

4, Administrar las actividades de gestidon de inventarios de los bignes gue se
adquieran para la dotacidn de brigadas y seguridad y salud en ¢l trabajo, de
confarmidad ¢con las lineamientos procesos y procedimientos establecidos por |a
Agencia.

‘&, Administrar las actividades relaciohadas con la conformacion de comités en
materia de talento humano, tales como de convivericia, personal, seguridad v
salud en el trabgjo, incentivos y cualguier otro gue dispenga la normatividad
legal vigente sobre [a materia.

6. Administrary articular el Process dela Gestidn deTalente Humano y Gestidn
Contractual, y sus procedimientos, de acuerds con las disposiciones legales.

7. Administrar y controlar las actividades relacionadas con la seleccién, vinculacion
v retiro de los servidores plblicas al servicio de la Agencia y pre pensionados, de
conformidad con las procesos, procedimientes v la2 normatividad legal vigente.

8. Administrar v controlar las actividades relacionadas con las situaciones v
novedades adrninistrativas de los servidores pablicos al servicio de la Agencia, de
confarmidad con los procesas, procedimientos y la normatividad legal vigente.

9. Gestionar fas actividades relacionados con la cultura y clima organizacional de |a
Agencia de conformidad con los planes y programas aprobados por g Entidad y
la narmatividad vigente.

10. Disefar v cocrdinar la realizacion del Programa de Seguridad y Salud en el
Trabajo, aprobado por la Entidad de conformidad con los lineamientas
institucionales y la normativicdad vigente.

1. Administrar la gjecucion de los planes estratégicos de Talento Humano y del plan
de vacantes de la Entidad de acuerde con los lineamientos institucionales y ia
legislacion vigente.

12, Disefar ¥ coordinar la determinacian de las perfiles de los empleoas gue seran
provistos por concurso de meéritas, de conformidad con las directrices de la
Entidad v las normas de carrera administrativa vigentes.

13. Crientar la implementacidn del sistema de carrera administrativa en la Agencia
nacicnal de Defenisa Juridica del Estado, con los lineamientos normativos
vigentes y |as paliticas y linearientos institucionales.

14. Ejercer la coordinacién de 13 guarda y custedia de las historias laborales de los
cservidores v ex servidores de la Agencia, de conformidad con los procesos y
procedimisentos adoptados por la Institucicn y las normas vigentes, en manegje
de la informacion.

5. Ejercer la coordinacién. en [os procesos de reestructuracion y modificacién de
planta de personal de la Agencia, la actualizacién del Manual Especifico de
Funciones y Competencias de acuerds con los lingamientos del jefe inmediato v
las directrices institucionales.

16, Administrar el proceso actualizacidon del Sistema de Informacion y Gestidn del
Emplas Plklico [SIGEP) del Departamente Administrativo de la Funcidn Puilics,
relacionadeo con la Gestion del Talento Humano de conformidad con la
normatividad vigents.
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17. Orientar la prograrmacién de las actividades inherentes a la formulacién y
ejecucidn del Plan [nstitucional de Formacion y Capacitacidn y del Plan de
Bienestar, y de Salud y Seguridad en el Trabaje de la Agencia, en coordinacion
con las diferentes dependencias de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en
iz legislacion vigente.

18. Trazar |las polfticas y programas de administracién de personal, bienestar social,
seleccion, registro y control, capacitacion, incentivos v desarrollo del talento
humano v dirigir su gestidn.,

19. Disefiar los procesos de organizacion, estandarizacidn de métodos, elaboracién
de manuales de funciones y todas aquellas actividades relacionadas con la
racionalizacion de procesos administrativos de |a agencia, en coordinacién con

- la Oficina Asesora de Planeacidn.

20.Expedir las certificaciones laborales de los servidores v ex servidores de la
Agencia, de conformidad con los procedimisntos institucionales.,

2. Orientar la implermentacion del sistema de evaluacion del desempeno 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 Comnision
Nacional del Servicio Civil ¥y del Departamento Administrativo de la Funcidn
Paklica.

22. Participar en el tramite de respuesta a peticiones vy proveer los insumos
requeridos por parte de [a Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién,
documentacidn y demas necesarios, con el fin de garantizar la contestacién de
forrna copertuna ¥ de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

Z3. Presentar los informes y demads 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 vy normas vigentes,

24 Apoyar el desarrollo, sostenimiente vy mejoramiento continuo del sistema
Integrade de gestion Institucional.

25. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que
| ke sean asignadas por el Jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

|
—_

| 1. Fundamentes de Planeacion estratégica
| 2. Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.
| 5 Funciones y estructura de la Entidad.
| 6. Gestion estrategica del Talento Humano.
! VI. COMPETEMNCIAS COMPORTAMENTALES
I__ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo, Confiabilidad técnica.
Crientacidn a resultados. Creatividad e innovacidn.
Orientacion al usuario y al ciudadana. Iniciativa.
Compromiso con la organizacion. | Construcciéon de relaciones.
| Trakajo en eguipo. Conacimiento del Entorno,

ﬁdaptacic’rn al cambio. ) | )
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _J
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titulo profesional en disciplina | Cincuenta y siete (57) meses de
académica del nlcleo basico de | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracian,
Derecho y afines.
Titulo de postgrado en la madalidad de
Especializacion.
Tarjeta profesional en los casos exigidos

porta ley. .
Vil ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina | Cuarenta y cihco (45 meses de
académica del nGeleo bdasico de | experiencia profesional relacionada.
conocimiento e Administracion,

Derecho v afines.
Titulo de postgrado en |a modalidad de |

tMaestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

poar la ley. i
[FICHA NO. 66 2
| l.  IDENTIFICACION DEL EMPLEQO

MNIWEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto

CODICO C3

CRADO 06

NUMERD DE CARGOS 15

DEPENDEMNCIA Despacha del Director Ceneral

CARGS DEL JEFE INMEDIATS Director General

NATURALEZA DEL EMPLEOD Libre Nambramiento v Remacién

Ii. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ASESOR[A LEGAL
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovar el desarrollo de estudios y lineamientos para praevenir el dano antijuridico, &l
litigic o contribuir @ una mejor estrategia de defensa, fortaiecer el uso de
mecanismos alternativos de solucidn de conflictos, la defensa y gerencia juridica
publica, asi como brindar asesoria legal a las entidades del orden macional o
territorial en la materia, de conformidad con las instruccionas del Director Genaral. |

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES R

1. Asesarar las actividades vy labores orientadas a |a formulacion de instrumentos,
estrategias, lingamientos, proyectoes, actividades y recomendacicnes generales,
a traves de los cuales la Agencia asesorard a [as entidades territoriales y
nacionales en la prevencion del dano antijuridico en el marco de las actuaciones
administrativas, [a prevencion de litigios v la adecuada defetsa dé las entidades
solicitantes.

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

3. Formular recomendaciones generales para |a asesoria legal.
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4. Gestionar los cases de asistencia, asesoria y acompafamiento legal a entidades
piblicas del orden nacional v territorial.

5. Asesorar y gestionar el desarrollo y aplicacidn de medios alternativos de
resolucidn de conflictos, mediacion y consultas al Consejo de Estado.

6. Asesorar y gestionar los casos de mediacion, conciliacidan | otros medios
alternativos de resolucion de conflictos que se asignen.

7. Asesorar enh la realizacion de ias actividades de seguimiento al Plan de Accién
del area de trabajo v atender las acciones de mejoramients v correctivas gue
correspandan, 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 v territoriales.

9. Realizar seguimiento al desarrollo de las actividades y logro de los objetivos del
plan de accicn 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 termdticas que requiera la Direccién Ceneral o el jefe
inmediato, en los asuntos gue sean competencia del 4drea de trabajo,
garantizando la atencién efectiva y opottuna de las necesidades y solicitudes
presentadas.

1. Proponer el disefio del sistema de seguimiente de consulta juridicas mediante
ta adopcidn de tecnologfas modernas y apropiadas.

12. Publicar de manera ordenada y sistermética los conceptos que emita la Agencia
de conformidad con les lineamientos del Archivo General de la Nacion.

3. Promover el servicio de consultas juridicas entre los entes territoriales vy
nacicnales y medir los efectos legales y econdmicos correspondientes.

14. Participar en el trémite de respuesta a peticiones y proveer [os insumos
requeridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion,
docurmentacidn y demas necesarios, con ¢l fin de garantizar ia contestacién de
forma oportuna y de fondo a las peticiones relaciohadas con los asuntos de
competencia de la dependencia donde prests sus servicios.

15. Brindar asesor(a legal a las entidades plblicas del orden nacional o territorial de
conformidad con las instrucciones del Director General y/o jefe inmediato.

16. Presentar informes y demas documentos gue sean regueridos por la Direccidn
Ceneral yfo jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes imternas y
axternas en los términos y opartunidad requerida.

17. Apoyar el desarrollo, sostenimiento v mejoramiento continuo del sistema
tntegrado de gestidn Institucional.

18. 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 |

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura def Estadio Colombiano.

Mecanismos Alternativos de Solucidén de Conflicto.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacién v Gestién.

Funciones y estructura de la Entidad.

Metodologlas vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector plblico.

L A

A
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¥l. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizale continuo.

Crientacion a resultades.

Orientacion al usuarioy al ciudadano.
Cornpromiso con la organizacidn,
Trabajo en eguipe.

Adaptacion al cambio.

Confiabilidad técnica.
Creatividad & innovacidn.
Iniciativa.

Caonstruccian de relaciones.
Conocirmiento del Entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesicnal  en  disciplina
acadérica del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en 2 modalidad
ce Especializacion.

Tarjeta profesional en |05 ¢asos
exigidos por la ley.

Cincuenta vy un [51) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIll. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en  discipling
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y afines.

exigidos por la ley.

Tarjeta profesional en los casos

Setenta y cince (75) meses de expeariencia

FICHA NO.76 |
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

NIVEL AsEsar

DENOMINACION DEL EMPLED Experto

CODIGD G3

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 15

DEPENDENCIA
CARGCO DEL JEFE INMEDIATO
NATURALEZA DEL EMPLED

Cespacho del Director General
Director General
Likre Nombramiento y Remocidn

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

11l PROPOSITO PRINCIPAL

la mision y sus objetivos.

Asesorar y aconsejar a la Alta Direccidn en {a orientacion, control y evaluacicén de |a
organizacion y gestién de las funciones asignadas a la Agencia, con el fin de cumiplir

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y participar en ias acciones encaminadas a la defensa del Estado |

colormbiano ante otros crganismos o jusces internacionales o extranjeros, cuanda
fo requiera el Director General o e Consejo Directive o lo defina el Director de
Defensa Juridica Internacional, teriendo en cuenta |os tratados v acuerdos gue
regulen la materia, las leyes nacionales aplicakles, la normatividad vigente.

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

linearientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los

intereses litigiosos de 1a Nacidn y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las

P
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competancias propias del empleo v de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

3. Asesorar en la realizacion de [as actividades de seguimiento al Plan de Accién del
drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que
cotrespondan, de conformidad con {05 procesos y procedirmientos establecidos por

. la Entidad. ' ,

4. Revisar {a legalidad de los actos administrativos previo a la suscripeién por parte

de ia Direccién General.

5. Realizar el control y seguimiente a los temas asignados por |la Direccion General,
due esteén a cargo de las diferentes dependencias de la de Agencia.

6. Asesorar y apovar la gestidn administrativa y juridica de las Direcciones Técnicas
de la Agencia.

7. Asesorar y coordinar |a eiaboracidn, 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 establecidaos.

9. Realizar |a vigilancia de los asuntos gue estén en curse contra el Estado y gue le
hayan sido asignados teniendo en cuenta la etapa procesal y &l marco narmativo
aplicable.

12 Actuar como agente, representante o apoderado del Estado, de acuerdo con la
desigracién del Director General o el Director de Defaensa Juridica internamonal
ante los organismos vy jueces internacionales © extranjeros.

' 1. Efectuar {a revisién juridica de los documentos de intervencion procesal del

Estado ante organismos y jueces internacionales ¢ extranjercos, de acuerdo

| con los requerimientos de ta Agencia y las directrices de la Direccién de

Defensa juridica Internacional.

12, Participar en el trémite de respuesta a peticiones y proveer |os insumos
reguericlos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, inforrmacion,
documentacidén 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 prasta sus servicios.

13. Presentar los informes y demds documentos que sean regueridos por ta Direccion
General de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas, en |os términos v oportunidad regquerida.

14. Apovar el desarrolle, sostenimients ¥ mejoramiento continuo dei sistema
Integrado de gestién |nstitucional

15, Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo ylas que le
sean asignadas por el jefe inmediato.

[ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacidon estratégica

Estructura del Estado Colambiana.

Plan Macional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacidn y Cestién.

Funciones y estructura de la Entidad.

Metodologlas vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con

lineamientos establecidos para el sector plklico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO

SRURENE RN

/
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| Aprendizaje continuo, Confiabilidad técnica. i
Crientacidn a resultados. Creatividad & inhovacidn.

| Orientacién al usuario y al ciudadane. | Iniciativa.

| Compromiso con la arganizacian. Construccion de relaciones.
Trabajo en eguipo. Canocimiegnteo del Entorno.
Aclaptacian al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titula profesional en disciplina académica | Cincuenta ¥y un {51 meses de
del nucleo hdsico de concocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Administracion, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho vy
afines, Economia, lngenieria Industrial v
afines,
Titulo de postgrado en la meodalidad de
Especializacion.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley. :
[ Vill. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
| Titulo profesional en disciplina académica | Treinta ¥y nueve (39) rmeses de
del ndicleo basico de conocirmiento en: | experiencia profesional relacionada.
Administracian, Ciencia Palitica,

Relaciones Internacionales, Derecho ¥
afines, Econornia, Ingenieria Industrial v
afines.
Titule de postgrado en la modalidad de
Maestria.
Tarjeta profesional en los cascs exigidos
por la ley. .
FICHA NO. 77 |
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
MNIVEL Asesar
DENOMINACION DEL EMPLEC Experto
CODIGO 3
GRADO 06
NUMERQ DE CARGOS 15
DEPENDENCIA Despacho del Directar General
CARCQ DEL JEFE INMEDIATO Director Ceneral
NATURALEZA DEL EMPLEG Libre Nombramiento y Remocion
1. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el proceso de gestion contractual de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimishto de los planes, programas ¥y proyectos, |
segun la normatividad vigente, los linearmientos gubernameantales y las necasidadeas
de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

A
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1 Asesorar ¥ ejecutar las labores y actividades orientadas a la defensa de los |
intereses litigicsos de la Nacidn, de conformidad con [as eyes nacionales e |
internacionales aplicables, la normatividad vigente v 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
iineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de [a Nacién y prevenir el dafio antijuridico,
atendiendo las competencias propias del emplec y de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

3. Asesorar en la realizacidn de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del
drea de trabajo y atender fas acciones de mejoramiento y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos

‘ por la Entidad. -

4. Coordinar y realizar seguimiento la gestion contractuai para la adquisicion de |

| bienes y servicios, de conformidad con el Plan Anual de Adquisiciones.

| 5. Elaborar pliegos de condiciohes o términos de referencia en los procesos de
contratacidn gue adelante Iz Entidad de acuerdo con las disposiciones legales y |
lineamientos de la Agencia.

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

porque se cumplan [os principios de la contratacion estatal.

7. Emitir los conceptos juridicos relacichados con la interpratacion y aplicacion de la
normatividad vigente para los procesos de contratacidn de la Agencia, en los
términes v la oportunidad requerida.

8. Asesorar y realizar acompanamiento a las dependencias de |la Entidad en la
elaboracion de los pliegos de condiciones, términos de referencia o estudios
previos cue se requieran para el desarrollo de |a actividad contractual seguin las
lineamientos establecidos por la Entidad.

9. Carantizar el seguimiento al cumplitiento de los requisitos de perfeccionamients
¥ efecucién de los contratos y convenics de canformidad con las disposiciones
legales que regulan la materia y los lingamientos establecidos por la Entidad.

10. Realizar el seguimiente al desarrcllo de los procesos contractuales en su etapa
previa, asegurande gue [os mismos se desarrolien dertro de los términos
establecido por la fey.

11. Participar en las diferentes audiencias en & marco de [os procesos contractuales,
de acuerdo con la normativa vigente.

12. Reatizar seguimiento y control de los diferentes expedientes de los procesgs
contractuales verificando que contengan todos los soportes y documentos gue sg
hayan generadoen el desarrollo de este, de acuerdo con ta normatividad aplicable.

13. Garantizar el seguimiente y gestion de |a informacién contractual en las
plataformas establecidas para el efecto, cumpliendo los términos establecidos en
la ley.

14, Proyectat y revisar minutas de contraios, convenios, proyectos de actos
administratives y demds documentos tendientes a formalizar la suspension,
reanudacion, adicién, prérroga, terminacién o liguidacidn de los procesos
contractuales de |a Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, segln los
linreamientos Institucionales.

15. Efectuar la revisian juridica de las propuestas de los procescs de contratacién
presentadas por los proponentes en [as distintas modalidades bien sea en
legislacién nacional, banca mulilateral 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 funciohes de Secretaria Técnica del Comité de Contratacidn dando
cumplimients a o establecido en el reglamento interno del misme.

17. Elaborar los inforrnes due soliciten los organismos de control en materia
contractual.

18. Participar en el trdmite de respuesta a peticicnes y proveer los insumos requeridos
por parte de la Oficing Asesora Juridica, tales come, informacion, documentacion
y demas necesarios, con el fin de garantizar la contestacién de forma opoertuna v
de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de competencia de la|
dependencia donde presta suUs servicios.

12. Elaborar los informes y demas documentos gue sean requeridos por la Secretaria
General de la Agencia, para dar respuesta 3 |as solicitudes internas y externas, en
jos términos y oportunidad requerida.

20 Apoyar el desarrollo, sostenimmiente vy mejoramiento continua del sistema
Integrado de gestidn Institucional.

21. Desempefiar las dermas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le
seah asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Plansacion estratégica.

2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Madelo Integradao de Planeacidn y Gestidgn.

4. Funciones y estruciura de la Entidad.

5. Normas sobre contratacidn administrativa.

&. Aplicaciones como SECCPR 1, SIGER, SIRECH Camara de Cormercio v portal web.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES I POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. | Confiabilidad técnica.
Orientacién a resultados. Creatividad e innovacidn.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Imiciativa.

| Compromiso con la arganizacian. Construccian de relaciones,

| Trabajo en egquipo. Conocimiento del Entorna.

| Adaptacidén al cambio. .
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ] EXPERIENCIA |
Titulo profesional Ben disciplina | Cuarenta vy cuatro (44) meses de
académica del nucleo  basico  de | experiencia profesional relacichada.
conocimiento en: Derecho y afines.
Titulo de postgrade en la modalidad de

taestria.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.
VIIL ALTERNATIVA, NE
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional an disciplina | Cincuentayseis (56) meses de experiencia |
académica del nlcleo basico de | profesional relacionada.

canacimiento en: Derecho vy afines. ' !
Titulo de postgrado en la modalidad de

| Especializacidn.

_ -
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Tarjeta profesional en los casos exigidos

por laley. LN
[ FICHA NGC. 106
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACIGON DEL. EMPLED Gestor
CODIGO T
GRADO 16
NUMERO DE CARGCOS 12
DERPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza ia supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLED Carrera

1. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Iti. PROPOSITC PRINCIPAL
Participar en el proceso de gestién contractual de la Agencia Nacional de Defensa
Jurfdica del Estado, para el cumplimisnto de los planes, programas y proyectos,
| segun la normatividad vigente, los lineamientos gubernamentales v las necesidades
de 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 |z salvaguarda de los
intereses Juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dafio antijuridico,
atendiendo las cormpetencias propias del emples v de conformidad con tas
| 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 v correctivas que
correspendan, de conformidad con los proceses y procedimientos estabiecidos
por la Entidad. .
| 3. Elaborar pliegos de condiciones o términos de referencia en los procesos de
contratacidon gque 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
I la normatividad vigente para los procesos de contratacion y demas temas!
asignados de la Agencia, en los términas y la oportunidad reauerida. !
|

5. Prestar acompafamiento a [as dependencias de la Entidad en la elaboracidén de
les pliegos de condiciones, términos de referencia ¢ estudios previos gue se
requieran para el desarrollo de la actividad contractual segun los lineamientos |
establecidos por la Entidad.

| 6. Tramitar la legalizacion de los contratos y convenios de conformidad con las |
disposicicnes legales gue regulan la materia y los lineamientos establecicdos par
la Entidad.

7. Llevar a cabo el desarrollo de los procesos contractuales en su etapa previa,
asegurande que los mismos se desarrellen dentro de los términos establecido por
la fey.

8. Realizar revisién de los diferentes expedientes de los procesos contractuales
contengan todos jos soportes v documentos gue se hayan generado en el
desarrollo de este, de acuerdo con la normatividad aplicable.

J
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9. Proyectar y revisar minutas de contratos, convenios, proyectos de resolucion y
demas actos administrativos tendientes a formalizar fa suspensidn, reanudacion,
adicién, prérroga, terminacién o liquidacion de los procesos contractuales de la
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, segun los lineamientos
Institucionales.

10. Asesarar en procesos contractuales con normas banca u organisrmos
multilaterales.

. Efectuar la actualizacién del sistemma de informacion de las normas de
cantratacion de acuerdo con los procesos y procedimientos que se sefialen para
tal fin. Administrar el praceso actualizacidn del Sistema de Informacian v Gestion
del Emplec Pdblico (SIGEP) del Departamente Administrative de la Funcidn
Publica, relacionado con la GCestidn Contractual, de conformidad con la
narmatividad vigente.

12. Publicar los documentos asociados a la gestion contractual de los procesos
asignados.

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

14. Efectuar ia revision juridica de las propueastas de las licitaciones presentadas por
los proponentes para el desarrollo del proceso de contratacidn pablica de 1a
Agencia Nacional para la Defensa Juridica del Estado, segun los lineamientos
Institucionales,

15. Paiticipar en el tramite de respusesta a peticionas y provesr |os insumas
requeridas por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, infarmacion,
docurmentacion y demmas necesarios, con el fin de garantizar la contestacion de
forma oportuna v de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de
competencia de |a dependencia donde presta sus servicios.

16. Elaborar los informes y demas docutmentos gue sean requeridos por la Secretar(s
General de la Agencia, para dar respuesta a [as solicitudes internas y externas, en
los términos y aportunidad reguerida.

17. Apoyar el desarrcllo, sostenimiento y mejoramients 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 Planeacidn y Cestidn.
5. Funciones y estructura de la Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con
lingarmientoes establecidos para el sector pablico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .
COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico- profesional
Crientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Crientacidn al usuario v al ciudadano Cestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrurnentacian de decisicnes
Trabajo en equipo Personal a cargo:
Adaptacian al carmbio | Direccidn 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 |
acacdémica del nlcleo bésico de | profesional relacionada. '
conocimiento en; Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
| Especializacidn.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por e ley.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA,
| Titulo  profesional en  disciplina | Veinticinco (25) meses de experiencia
académica del ndcleo basico de profesional relacionada.
' conacimiento en: Derecho v Afines. '
Titulo de postgrado en la modalidad de

Maestria.

| Tarjeta profesional en los casos exigidos

pot la ley.

FICHA NO, 169

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MNIVEL Frofesional
DENOMINACION DEL EMPLEC Cestor

CODIGO T

i GRADO 16

NUMERC DE CARGOS 12

DEPENDEMNCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DELIJEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL EMPLED Carrera

IAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ASESORIA LEGAL

| A Ili. PROPOSITO PRINCIPAL

; Apoyar |a formulacian de instrumentos, estrategias, provectos y actividades, a través |

| de tos cuales la Agencia asesorard a las entidades pliblicas en [a prevencion del dafo :

| antijuridico, la prevencion del litigio, estrategias de defensa judicial y la terminacidn
amistosa de conflictos en sede judicial y extrajudicial,
IV. DESCRIPCION DE FLINCIONES ESENCIALES

| 1. Realizar las actividades relacionadas con la formulacion de lineamientos,
directrices, estrategias y conceptos, a través de los cuales la Agencia asesorard a
las entidades territoriales y nacionales en la prevencidn del darfic antijuridice en
el marco de las actuaciones administrativas, la prevencién de litigios v la
adecuada defensa de las entidades solicitantes.

2. Participar en |a realizacion de las actividades de seguirmiento al Plan de Accion del
area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas gue|
correspondan, de conformidad con las procesos v procedimientos establacidos
por la Entidad.

%, Apoyar en la definicion de los criterios, estrategias y herramientas para brindar
asesoria legal conforme a los temas y etapas que se definan por su relevancia para
la defensa juridica,

P4
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4, Apovar en la fermulacidn de las recomeandacionss generales para 1a asesoria
legal.

5. Apoyar en la asesoriz y gestion para el desarrollo v aplicacién de mecanismos
alternativos de resolucion de conflictos y mediacién.

6. Provectar las respuestas a las solicitudes gue presentean las entidades territoriales
¥ nacionales, respecto a la interpretacidén y apilicacién de las normas sobre la
creacidn y cornpoesicidn de los comités de conciliacion ¥y del régimen de
inkabilidades e incompatibilidades de los miembros de estos comités.

7. Formular linsamientos, proyvectos, actividades y estrategias para promaover la

recuperacién de recursos de entes nacionales vy territariales,

Pubiicar de manera ordenada y sistemnatica los conceptos gue emita la Agencia.

Apoyar el desarrollo, sostenimients y rnejoramiento continuo del Sistema

Integrado de Cestidén Institucional, supervisar su efectividad vy la observancia de

_ sUS recomendacioneas.

10. Participar en la formulacion de linearmientos, proyectos, actividades y estrategias
para promover la recuperacion de recursos de entes nacionales y territoriales.

N. Coadyuvar en la elaboracion de estudios que permitan diagnosticar y evaluar
periddicamente el funcicnamiento de las oficinas y de las dreas juridicas en
tmateria de defensa juridica de la Nacion.

12. Manitarear y evaluar la actividad juridica estatal en lo relacionado con la gesticn
de la Defensa Juridica de la Nacidn, de acuerdo con la politica plblica en la materia
eh coordinacion con la Direccion de Politicas y Estrategias.

1% Estudiar, evaluar vy conceptuar sobre los asuntos gue le sean asignados de
competencia de |la Entidad, de conformidad con los proceses, procedimientas y
narrmatividad vigente.

14, Proveer os insumas regueridos, tales como: informacion, docurmentacion, entra
atras, con el fin de dar respuegsta oportuna vy de fondo para los derechas de
peticidén en interés general y particular, de informacian, de formuiacién de
consultas v demds 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, gque no constituyan
asesoria, asistencia o acompanarmisnto..

15. Elabarar los informes y demas documeantos gue sean regueridos por la Direccidn
Ceneral y el jefe inrmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas,
de conformidad con los procedimientos de la Entidad.

6. Apoyar el desarrollo, sostenimiento ¥ mejoramients continue del sistema
Integrado de gesticn Institucional.

17. Desempefiar las dermas funciones inharentes 2 la naturaleza del cargo v las que le

sean asignadas por el jefe inmediato.

V., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacion estrategica

Estructura del| Estado Calombiana.

Plan Nacicnal de Desarrello.

Mecanismos alternativos de resolucidn de conflictos.

Modelo Integradeo de Planeacion y Gestidn.

Funciones y estructura de la Entidad,

Metodologias vigentes para realizar diagnédsticos de necesidades de acuerdo con |

lineamientos establecidos para el sector plblico.

0 0
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
, COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico-profesional
| Orientacién a resultados Comunicacién Efectiva
Orientacian al usuario y al ciudadano Ceastidn de Procedimisntos
Compromiso con |la Organizacidn Instrumentacién de decisiones
| Trabajo en Equipo Personal a cargo: ;
| Adaptacidn al cambio Direccidn y desarrollo de personal
' Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticinco (25) meses de expertencia
del nlcleo basicc de conocimiente en: | profesional relacionada.

| Derecho vy afines. |

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en dreas relacicnadas con
las funciones del cargo. '

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por (3 ley. -

: : VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Trece (13) meses de experiencia

del nicleo basico de cenocimiente en: | profesional relacionada.

Derecho y afines. '

Titulo de postgrado en {a modalidad de |

Maestria en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por [a ley.
FICHA NO. 170 N
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
i NIVEL ) Profesional
DENOMINACION DEL EMPLED Cestor
CODIGO T1
' GRADO 1&
NUMEROD DE CARGOS 12
DEFPENDEMCIA Donde se ubique &l cargo
CARQO DEL JEFE INMEDIATC Quisn gjerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEQ Carrera
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ASESORIA LECAL - SECRETARIA CENERAL-
OFICINA ASESORA JURIDICA
[l. PROPOSITO PRINCIPAL

 Realizar las actividades relacionadas con |a ela boracidn, seguimiento y control de los
Planes de Accidn de la dependencia, plangacidn y control presupuestal, participacion
en la implementacion del Modelo Integral de Planeacion y Cestidn v gl Sistema de
Cestion de Calidad, asl como en ofros asuntos de planeacion estratégica v de
planeacién de las adquisiciones de la dependencia, de conformidad con los procesos
| ¥ procedimientos sefialados por la Entidad.

4
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| [V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar las actividades v labores orientadas al desarrollo de los procesos v
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar [a salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir ] dafio antjjuridico,
atendiendo las competencias propias del emples v de conformidad con las
dispasicianess legales vigentes.

2. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accicn
del area de trabajo y atender las accicnes de mejoramiento vy correctivas que

- correspondan, de conformidad con los proceses y procedimientos estableciclos
pet la Entidad.

3. Consolidar las propuestas de los Planes de Accidn de [a dependencia para la
aprobacion del Director y realizar seguimiento al cumplimiento de las actividades
programadas.

4. Participar en las actividades de planeacién y contral presupuestal de la
dependencia, de acuerdo con los lineamientos definidos por la Entidad.

5. Participar en las actividades definidas por la Oficina Asesora de Flaneacion v |a
Secretaria General para el desarrolle de asuntos de planeacidn estratégica al
interior de la dependancia.

6. Realizar las actividades relacienadas con la estructuracion, implementacion,
ejecucicn y seguimiento del Proceso de Gestién Doacurmnental en la dependencia,
de acuerde con los lineamientos de [a entidad.

7. Realizar las actividades relacionadas con la estructuracion, implementacian,
ejecucion y seguirniento del Sisterma de Cestion de Calidad en la dependencia,
de acuerdo con los lineamientos de la entidad.

2 Realizar las actividades relacionadas con la estructuracién, implementacidn,
ejecucion y seguimiento del Modelo integrado de Planeacion y Gestion, de
acuerdo con los lineamientos de la Entidad. -

9. Apovar en el mangjo de informacidn y bases de datos del area, con el fin del
entregar informacion actualizada y veraz de |a gestidn de la entidad.

10. Consclidar los resultados de la gjecucidn de los planes y programas de la
dependencia.

M. Apoyar la supervisidon de los contratos gue le sean designados al Jefe de i3
dependencia.

12. Realizar el cargue y descargue de |la documentacion requerida por el drea desde
el Sistema de Gestion Documental o GLPL

13. Proyectar y elaborar presentaciones, informes de gestion y analisis de datos,
requeridos por el Jefe de la dependencia.

14 Atender las acciones de rmejoramiente y correctivas que correspondan, de
conformidad con los procesos v procedimientos establecidos por la Entidad,

15. Crientar y validar los conceptos técnicos y las respuesias emitidas por los
profesiconales de la dependencia, a consultas gue presentan |os grupos de valor.

16. Apovar en la identificacién y ejecucion de acciones para la mitigacidn de los
riesgos de la dependancia.

¥7. Elaborar los estudios previos y dermas actos administrativos dentro del proceso
contractual de la dependencia, de conformidad con e Manual de Contratacion de|
la Agencia v la normatividad vigente,

128. Participar en el tramite de respuesta a peticiones y proveer |os insumos requeridos ‘
pot parte de la Oficina Asesora Juridica, talas come, informacion, documentacion |
y demas necesarios, con el fin de garantizar la contestacion de forma cportuna y |

o
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de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta suUs servicios.

12. Elaborar los informes y demas documentos ¢gue sean regueridos, para dar
respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos v opartunidad
reguerida,

20. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramients continuo del sistema
ntegrado de gestion Institucional.

21. Desempefar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el jefe inmediato,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos de Planeacidén estratégica
Estructura del Estado Colombiano,
Plan Nacional de Desarrollo.
Modelo Integrado de Plangacién y Gestion.
Funciohes y estructura de [a Entidadl.
Metodelogias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector plblico.

NI N R

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

| Aprendizaje continug
Crientacidn a resultados
Crientacién al usuario v al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Aporte técnico- profesional
Comunicacion efectiva

Cestidn de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones
Personal a cargo:

Direccion y Desarrcllo de Personal
Toma de decisiones

VI[. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlclee basico de
conocimiento en: Derecho y afines,
Economia, Administracion; Ingenieria
| Industrial y Afines.

' Titulo de postgrado en la modalidad de
| Especializacion.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
nrofesional relacicnada.

| Tarjeta profesional en los casos
' exigidos por la ley.
VIll. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Titulo profesional en  discipling | Veinticinco (25) meses de experiencia
Jacadémica del nlcleeo basico de | profesionat relacionada.
| conocimiento en: Economia, |

Administracion; Ingenieria Industrial v |
Afines.
Titulo de postgrado en ta modalidad de
Maeastria.
| Tarjeta  profesional
| exigidos por la ley.

en los casas
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FICHA NO, 39 |
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO [
MIVEL Frofesional
DENOMINACION DEL EMPLEOD Cestor
CODIGD T
GRADO 15
NUMERO DE CARGOS P
DEPENDENCIA Despacho del Director Genherel
CARGCO DEL JEFE INMEDIATO Director Ceneral
| NATURALEZA DEL. CARCO Libre NormbBramiento ¥y Remocidn
Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE |A
INFORMACION
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades relacionadas con Ia administracion [soporte,
mantenimiento vy optimizacion) de las bases de datos de los Sistemas de
Inforrmacién de la Agencia, teniendo en cuenta los reguerimientas técnicos vy
funcianales de los mismos, de conformidad con los procesos v procedimisntos |
sefalados por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L

. Participar en gl analisis de las causas de problemas de rendimiento de [as bases

. Apoyar |a elaboracion y efecucion de procedimisntos, rutinas, scripts regueridos

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 dafo antijuridico,
atendiendn las cormnpetancias propias del empleo vy de conformidad con las
disposiciones legales vigenteas.

Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accion
del drea de trabajo y atender las accionas de mejoramiente y correctivas que
correspondan, de conformidad ¢con los procesos y procedimientos establecidos
por la Entidad. I
Maonitorear el desempefio de las bases de datos de produccicn, desarrolle,
pruebas, soporte ¥ capacitacion de los sistemas de informacicn de |a Agencia.

de datos y tomar las medidas necesarias para corregirlas de tal manera que se
tenga un desermpefio adecuado de jos sistemas de inforrmacion.

Efecular estadisticas recurrentemente para poder realizar el mantenimients a
las estructuras de datos, especlficarnente en la creacidn, eliminacién o
rmadificaciones a los Indices de las bases de datos.

Controlar el crecimiento de los abjetos en las bases de datos para evitar aitos
indices de fragmentacicn gue afectan el rendimisnto de las bases de datos. .
Apoyar labores de afinamiente de sentencias SQL wo procedimientos |
almacenadas.

Apoyar fa ejecucidn de las pruebas de carga para prever problemas de
rendimiento.

Apoyar las labores relacionadas con el analisis y disefio de modelos de datos para
la evolucion de los Sisternas de Informacion de la Agencia.

para la migracion y gestidn de los datos e informacion de ios Sistema de
informacion.

/
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. Apoyar la elaboracién y ejecucién de procesos de ETls [Extracecion,

Transformacidn y Carga).

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

datos.

13. Apoyar la definicidn y especificaciéon de reqguisitos funcionales ¥ no funcionales

de los Sistemas de Inforrmacién, de conformidad con los lineamientos y

directrices institucionales.

14. Apavyar a los desarrolladores de los Sistemnas de Infotmacién de la Agencia, con la

atencidon de problemas concretos.

15. Participar en |a revisidn y validacién de los disefios de datos para la construccion

de fos Sistemas de Informacion de la Agencia.

1. Reaiizar sugerencias funcionales de los Sistema de informacion, para garantizar

¢ue se realizan mejoras continuas al misrmo.

7. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacisn, de conformidad con los

pracesos, procedimientos establecidos por la Agencia y |3 normatividad vigente.

I18. Participar en el trdmite de respuesta a peticiones y proveer los insumos

recueridos por parte de la Oficina Asesora Jurldica, tales como, informacion,

docurmentacion y demds 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 dorde presta sus servicios.

19. Elaborar los informes y demds documentos que sean requeridos, para dar

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

requerida.

20, Apoyar en el desarrollo, sostenimiento ¥y mejoramiento continuo del sistema

Integrado de gestion institucional.

2. Desermpefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del carge y las que
le sean asignadas por el jefe inmediato.

! V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Fundamentos de Planeacién estratégica |
2. Estructurs del Estado Colombiano. :
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Modelo Integrado de Planeacién y Gesticn,
5 Funcionesy estructura de la Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo
con lineamientos establectdos para el sector plblico.
7. Administracién de bases de datos
8. Afinamiento de bases de datos y sentencias SQL
1 Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
. COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continlg. Aporte Técnico Profesional.
Crientacion a resuliados. Comunicacién Efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadana. | Gestidn de Procedimientos.
Comprormiso con la organizacidn. instrumentacidan de decisiones.
Trabajo en equipo. Personal a carge:
| Adaptacién al cambio. Rireccidn y Deszarrollo de Personal.

| Toma de decisianes.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ] __ EXPERIENCIA
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Titulo  profesional en  disciplina | Treinta y cuatro (34] meses de experiencia

académica del nudclen bdsico de | profesional relacionada.
conocimiento  en:  Ingenieria  de
Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de postgradoe en la modalidad de
Especializacian.

Tarjeta profecional en los casos exigidos
por la ley.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA ] EXPERIENCIA

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

académica del ndclec basico de | profesional relacionada.
conocimients  en’  Ingenieria  de
Sistemas, Telematica y Afines,

Titulo de postgrado en [a modalidad de
Maestria. '
Tarjeta profesional en los casos exigidos
| por la ley. : . __ o oy
| FICHA NO. 151
| |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
MNIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODICO 1L
GRADOG 15
NUMERO DE CARGOS 5 '
OEPENMDEMNCLEA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa
NATURALEZA DEL EMPLEQ Carrera
1. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

| Apoyar el disefie, implermentacién y seguimiento de los planes, programas y

proyectos en &l marco de la implernentacidn vy articulacion del Madelo Integrado de
Planeacion Gestidn v el Sistema Integracdo de Gestion Institucional, de canfarmidad
con las lineamientos, directrices institucionates v normatividad vigente.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES FSENCIALES

| 2. Participar en [a realizacidn de las actividades de seguimiento al Plan de Accién

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

3. Realizar seguimiento al desarrcllo de las actividades v logro de [os objetivos del

lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses jurfdicos patrimoniales de la Nacidon y prevenir 2l dafio antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

del area de trabajo v atender las accianes de mgjoramiento v corractivas gue
corraspondan, de conformidad con los procesos vy procedimientos establecicdos
por la Entidad.

plan de acecidn de la Dependencia en los temas a su cargo, tenienda en cuanta
indicadores establecidos.

S
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4, Apoyaren la definicidn e implementacidn del sistema de seguridad y privacidad
de la informacidn enmarcado en la normatividad Vigente.

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

' planes, programas, lineamientos y politicas establecidas por la Agenciay elaborar
Ios informes en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Cestion y el
Sisterna Integrado de Planeacién Institucional. -

6. Apoyar el proceso de elaboracién de los planes, institucionales en el marce  del
Maodelo Integrado de Planeacién y Cestion y el Sisterna Integrado de Planeacion
Institucional.

7. Apovar 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 sisternas establecidos para el efecto.

8. Apoyar en la identificacion seguimiento y control de los riesgos de proceso vy de
corrupcion.

9. Apayar en |a identificacion, registro, seguimiente y control de los riesgos
seguridad de la informacion.

10. Apoyar en el seguimiento a la gjecucidn presupuastal de los planes, programas y
proyectos de la Agencia.

M. Apoyar en la construccidnde los planes de participacién ciudadana, plan
anticorrupcion ¥ de atencion al ciudadano y demas planes institucionales en &l
harco del Modelo Integrado de Planeacidon v Gestidn. |

12. Actualizar las herramientas e instrumentos nstitucionales para garantizar el|
desarrollo de los procesos y procedimientos de {a dependencia, '

T3. Cumplir con [as politicas de seguridad de la informacién, de conformidad con I05|
procesos, procedimientos establecidos por |2 Agencia y la normatividad vigente.

T4, Participar en el trdmite de respuesta 3 peticiones y proveer los insumos|
requeridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién.%
documentacidon 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 v demds documentos que sean requeridos, para dar
respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos ¥ oportunidad
reguerida.

1&. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuc del sistema
Integrado de gestién Institucional.

17. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las gue
e sean asignadas por el Jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamenios de Planeacion estratégica
Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollc.
Modelo Integracio de Planeacion vy Gestion.
Funciones y estructura de la Entidad. |
Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo |
con lingamientos establecidos para el sectar publico.
Programacion en lenguaje Java
Metodologias dgiles
Coneocimiento en sistemas aperativos Linux y Windows

R N N
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VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMLINER | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico Profesional.
Orientacidon a resultados Comunicacian Efectiva.
Orientacion al usuarioy al ciudadano Cestion de Proecedimiantos.
Compromiso con la Crganizacion Instrurnentacion de decisiones,
Trabajo en eguipo Personal a cargo:
Adaptacion al cambio Direccion v Desarrollo de Personal.

Torna de decisiones,

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Treinta  y  cuatro  (34) meses
académica del nlcleo basico  de | experiencia profesional relacionada
conecimiente en:  Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y afines, Administracién.
Titulo de postgrade en la modalidad de
Especializacién en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
par la ley.

de

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

académica del nlclea hidsico de | profesional relacionada.
conocimientc  ern:  lngenieria de
Sisternas, Telematica y Afines, Ingenieria
industrial y afines, Administracian.
Tituio de postgrade en la medalidad de
Maestria en areas relacionadas con 1as
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

Titula profesional en  disciplina | Veintidos (22) meses de experiencia |

_por la ley. :
[FICHANO. 116 X ST,
i . IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIWEL Profestonal
DENOMINACION DEL EMPLEQ Cestor
CODIGO T
CRADO 1z
NUMERQ DE CARGOS 03
DERENDEMNCIA Conde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATQ Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLED Carrera

INFORMACION

I AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE SISTEMAS ¥ TECNOLCCIAS DE LA

[I}. PROPOSITO PRINCIPAL

|

Realizar desarrollos de software para el mantenimiento preventivo y correctivo de |
las funcionalidades del Sistema Unico de Cestidn e Informacicn de la Actividad |

P
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| Litigiosa del Estado y fas interfases con las demds plataformas de la entidad |

teniendo en cuenta los requerimientos técnicos y funcicnales del mismao, de

| conformidad con los procesos y procedimientos sefalados por la Entidad.

L {V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

| 1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos v |
linearmientos establecidos por ia Entidad para facilitar la salvaguarda de los |
intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir &l dafo antijuridico,
atendiendo [as competencias propias del empleo v de conformidad con fas
disposiciones legales vigentes.

2. Participar en la realizacion de las actividades de seguimiente al Plan de Accidn
del area de trabajo y atender las accionhes de mejoramiento y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos v procedimientos establecidas
por la Entidad.

3. Participar en [a seleccion de software, plataformas de software, bases de datos,
librerias, frameworks y estandares tecnoldgicos dei Sisterna Unico de Gestidn e
Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado v dernds plataformas,
darantizando la optimizacion y buen uso de los recursos a su cargo.

4. Participar en la definicién y especificaciéon de reguisitos funcionales y no
funcicnales del Sistemna Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa
del Estado y demds plataformas, de conformidad con los linearientos y
dirgctrices institucionales.

5. Realizar soporte a [a gestion, desde el punto de vista técnico, a los proyectos de

i tecnologia asociados al Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad

. Litigiosa del Estado y demis plataformas, a través de la definicién v socializacion

. de los procesos de Desarrollo incluyende control de versiones de cédigo fuente,

‘ procesos de construccidn, integracion continua, automatizacién de pruebas v

otros procesos y herramientas de desarrollg,

6. Generar documentos de modelos, componentes y especificaciones de
interfaces para el Sistema Unico de Cestion e Informacidn de la Actividad
Litigiosa del Estado '

| 7. Coadyuvar a otros desarrolladores del Sisterna Unico de Cestidn e Informacion

| de ta Actividad Litigiosa del Estado v demas plataformas con la atencidn de

| problemas concretos.

| 8. Construir soluciones de software gue contribuyan al mantenimiento correctivo

cle las funcionalidades del Sisterna Unico de Gestidn e Informacién Litigiosa del
Estado '

9. Atender los incidentes referentes a las interfaces o integraciones del eKOGU|,

gue sean asignados por la Direccién de Gestidn de Informacion.

| 10. Apovar las actividades de integracion de [os sistemas de informacion con el
Sistema Unico de Gestion e Informacion Litigiosa del Estado.

N. Coadyuwvar en ios procesos de migraciones de informacion de los sisternas de
informacion alternos al Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad
Litigiosa cel Estado y demads plataformas, atendiendo los tiempos y plazos

| requeridos.

12. Realizar sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestign e
Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado v demas plataformas, para
garantizar que se realizan mejoras continuas al misme,

| 13, Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién contenida en el

. Sistema Unico de Gestién e Informacion de fa Actividad Litigiosa del Estado y |

jestién )
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T dernas plataformas, de conformidad con los procesos, procedimientos

establecidos por la Agencia y la normatividad vigente.

14. Participar en el tramite e respuesta a peticiones y proveer los insumoes
requeridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales comao, informacion,
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.

15. Elaborar los informes y demids documentos que sean regueridos, para dar
respuesta a las solicitudes internas y externas, en los terminos y oportunidad
reguerida.

16. Apoyar e desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo def sisterna
Integrado de gestidn Institucional.

17. Desempefiar |las demads funciones inherentes a la naturaleza delcargoy las que
le sean asignadas por el Jefe inmedliato.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de planeacion estrategica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeaciéh y Gestion,

Funciones v estructura de la Entidad.,

Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo
con lineamientos establecidos para el sector publics.

ELIENE S

7. Programacién en lenguaje de programacién Java
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico-profesional
Crientacidn a resultados Carmunicacion Efectiva
| Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de Procedimientos
Comprermiso con la Organizacion Instrumentacidén de decisiones
Trabajo en Equipo Personal a cargo:
Adaptacién al cambio Direccion y desarrollo de personal

] Toarna de decisiones
Vil. REQUISITOS OE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titulo profesional en disciplina académica | Veintiocho (28] meses de experiancia
del nucleo basico de conocimiento ery | profesional relacionada.
Ingenierfa de Sistemas, Telermatica y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas <on
las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley. i

VI, ALTERNATIVA
[l FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Dieciséis (18) meses de experiencia
del nlcleo basico de conocimiento en: | profesicnal relacionada.
Ingenieria de Sistermas, Telematica vy afines.

% o
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'Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
| funciones del cargo.

| Tarjeta profesional en los cascs exigidos por
la ley, 1
Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta vy dos (52) meses de |
del nucleoc basico 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 Profasional
DENOMINACION DEL EMPLEC Gestor
CODIGO TI
GRADOQ 12
NUMERG DE CARGOS 8
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARCOQ DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervision directa
MNATURALEZA DEL EMPLED Carrera
ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION
e IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar analisis cualitatives y cuantitativos socbre comportamiento del ciclo |
de defensa juridica del Estadg, tenjendo como base los datos contenidos en el |
Sisterna Unico de Gestidn e Informacién de |a Actividad Litigiosa del Estado y |
| las estadisticas generadas por el mismag, de confoermidad con los lineamientos
sefalados por la Entidad

I'v. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
| 1. Generar analisis cualitatives y cuantitativos sobre comportamiente del ciclo de
| defensa j}un’dica del Estadg, teniendo como base los datos contenidos en el

Sistema Unico de Gestidn e Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado v las
estadisticas generadas por el mismo, de conformidad con los lineamientos
sefalados por la Entidad.

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrcllo de los procesos vy
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar |la salvaguarda de los

. intereses juridicos patrimoniales de |a Nacidn y grevenir el dafio antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

3. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del
grea de trabajo y atender ias acciones de mejoramiento y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos vy procedimientos establecidos
por la Entidad.

4. Proponer metodologias que permitan describir, predecir yfo caracterizar {as
tendencias de los comportamientos del ciclo de defensa juridica del Estado, de
acuerdo con los requerimientos de la Direccidn General y el Gobierno Nacional.

5. Programar &n el software astadistico gue se requiera, los anélisis de la actividad

litigiosa del Estado qus tenga a carge, de conformidad con los procesos v
procedimientas establecidos por la Entidad. j
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| 6. Participar en el praceso de formulacion de Jos indicadores y demas instrumentos |

| que permitan manitorear la defensa jurfdica del Estadoe y la gestion del ciclo de

| Defensa Jurfdica, asi como en su incerporacién al Sistema Unico de Gestidn e
Inforrmacian de la Actividad Litigiosa del Estado.

7. ldentificar v comunicar al jefe inmediato 1as inconsistencias de informaciéon que
surjan con base en los reportes v analisis generados en ¢l Sistema Unico de
Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con las
procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

8. Efectuar sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestién & Informacion
de la Actividad Litigioss del Estade, para garantizar gue s2 realizan mejoras
continudas al mismo. |

9. Cumplir con |as politicas de seguridad de la informacidn 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 ¥ la
marmatividad vigente.

10. Participar en el trimite de respuesta a peticionas y proveer [os iInsumos redqueridos
por parte de la Oficina Asesara Juridica, tales como, informacion, documentacién
y demas necesarios, con el fin de garantizar la contestacion de forma cportuna y
de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de competencia de |a
dependencia donde presta suUs servicios.

1. Elaborar los informes y demds documentos que sean regueridos en relacidn con
los andlisis a su cargo, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en |
los términos y oportunidad requerida.

12. Apoyar el desarrolle, sostenimiento y rejoramienta continuo del sistema
Intedrado de gestidn Institucional.

13. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargaylasquele
sean asignadas por el Jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamerntos de Planeacidn estratégica i
| 2. Estructura del Estade Celombiano.
3. Plan Nacional de Desartoello.
4. Modeio Integrado de Planeacion y Gestidn.
5. Funciones y estructura de la Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar diagnédsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publica.
r V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico-profesional
Crientacion a resultados | Comunicacion Efectiva
Orientacion al usuarioy al ciudadano Cestion de Procedirnientos
Compromisa con la Organizacidn Instrumentacién de decisiones
Trakajo en Equipo |
Adaptacién al cambio | Personal a cargo:

| Direccidn y desarrallo de persanal
| | Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA




RESOLUCION NOMERC 3 3 4 pe 2 0 JUN 2023  Hosa e s1

Continuacion de la Resolucion *Por medio de la cual se meodifican v adicionan I;\
Resoluciones 445 del 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julic 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”

Titufo protesional en disciplina académica | Veinticinco [25) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho vy afines.

Titule de postgrade en la modalidad ge
Especializacidén en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

VIIl. ALTERNATIVA |
o FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA i
Titule profesional en disciplina académica | Trece [(13) meses de experiencia
del nlcleo bésico da conocimiento en: | profesional relacionada.
| Derecho y afines. .
Titulo de postgrado en la modalidad de |
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casgs exigidos

| por |z Ley.
[FICHANO.T28
¢ . IDENTIFICACION DEL EMPLED !
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEC Cestor
CODICO T
| GRADO 11
NUMERO DE CARGQS 3
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quienh eferza la supervisién directa
NATURALEZA DEL EMPLED Carrera

= Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL l
' IIl. PROPOSITO PRINCIPAL |
| Realizar las actividades orientadas al desarrollc de la gestion contractual de la
Entidad, garantizando el oportunoc cumplimiento de las politicas, planes y programas
Institucionales de conformidad con los procedimizntos y requisitos sefialados por la
rormatividad vigente en la materia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de |a gestion contractual
de la Entidad y hacer &] seguimiento las etapas de las mismas, en & marco de las
politicas, planes, programas y proyectes de conformidad con los procedimientos .
senalados por la normatividad vigente en la materia. I
2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de lgs
Interesas juridicos patrimoniales de la NMacidn y prevenir el dafo antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo v de conformidad con las
disposicionas legales vigenteas,
3. Participar enla realizacidn de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del
area de trabajo y atender las accicnes de mejoramiento vy correctivas gue
a correspondan, de conformidad con los procesos v procedimientos establecidos
| por la Entidad.
¥
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4. Realizar los estudios juridicos y revisidn de los aspectos técnicos para la
elahoracion de los contratos, en atencion a las necesidades y solicitudes de la
Institucién, orientado al curmplimiento de los planes y programas de inversion, de
acuerds con el Manual de Contratacion adoptado por la Agencia y las
disposiciones legales vigentes.

5. Proyectar los conceptos juridicos gue le sean requerideos, de acuerdo con [as
instruccianess del jefe inmediato.

5. 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 dermds actas que se reguieran para el desarrollo de la actividad contractual,
seqln los lineamientos institucionales, €l manual de contratacidn y |a
normatividad vigente,

7. Elaborar los estudios previos, proyectos de pliegos de condiciones, invitaciones
pablicas y demas actos administrativos dentro del proceso contractual, de
conformidad con el manual de contratacién de la Agencia ¥ la normatividad
vigente.

8. Realizar la revision y evaluacion de las propuestas que le sean asignadas, dentro
del proceso contractual para seleccidn de contratistas, de acuerdo con el manual
de contratacidn y las disposiciones legales vigentes,

9, Revisar para aprobacion las pdlizas que garantizan el cumplimiento de los
contratos suscritos por la Entidad de conformidad con el manual de contratacion
¥ las normas vigentes.

10, Controlar y mantener actualizado el proceso de legalizacion y perfeccionamiento
de los contratos y convenies, en cumplimiento al manual de contratacion, de
confarmidad con las disposiciones legales vigentes.

M. Verificar que los diferentes expediantes de los procesos contractuales contengan
todos los soportes y docurmnentos que se hayan generade en & desarrollo del
mismo, de acuerde con los procesos y procedimientos establecidos por la
Agencia.

12. Proyectar minutas de contratos, convenios, actos administrativos tendientes a
formalizar la suspensidn, reanudacién, adicidn, prérroga, terminacion o
ligquidacién de los procesos contractuales de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, segun los linearnientos institucionales.

13. Participar en la compilacién y actualizacién de las nermas reguladoras de [os
procesos de contratacion, de conformidad con los lineamientos instituctonales.

14, Generar informes periddicos y actualizar los aplicativos € instrumentos propios
refacionados con el desarrollo de las actividades inherentes a la ejecucion del Plan
de Contratacion, de conformidad con los lineamientas de la Entidad.

15. Elaborar los informes y demas documentos gue sean requeridos por la Secretarla
GCeneral, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los terminos y
oportunidad requerida.

16. Participar en el trdmite de respuesta a peticionss y proveer |os iNSUMOs
requeridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales coma, inforrmacion,
docurnentacidn y demas necesarios, con el fin de garantizar la contestacion de
forma oportuna y de fondoe a las peticiones relacicnadas con los asuntos de
cormpetencia de la dependencia donde presta sus servicios.

17. Apoyar el desarrolle, sostanimienta ¥y mejoramiento continue del sisiema
Integrado de gestion Institucional

/
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18. Desempenar las demas funciones inherentes a |a naturaleza del car;_:gc;y_léé que le
sean asignadas por el jefe inmediato.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES W
Fundamentos de Pianeacidn estratégica
Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrallo,
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.
Funcignes y estructura de la Entidad.
Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES 3 POR NIWEL JERARQUICO
| Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuatioc vy al | Experticia profesiochal
ciudadano Trabajo en equipo v Colaboracian
| Transparencia | Creatividad e Innovacién
Compromiso con la Qrganizacién Personal a cargo:
| Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
| Titulo  profesional en discipling | Veintidés  {22) 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.
J' Vill. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo  profesional en disciplina | Diez (10) meses de experiencia profesional
académica del nlclec basico de | relacionada.
conccimiento en: Derecho y afines.
Titulo de posigrado en la modalidad
de Maestria,
Tarjeta profesional en los casos
 exigidos por la Ley.

o AEN

FICHA NO. 172
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MNIVEL Profesional

DENCOMINACION DELL EMPLEQ Cestor

CODIGO : T

CGRADO T

NUMERC DE CARGOS B

DEFENDENCIA Donde se ubique el cargo
| CARCO DEL JEFE INMEDIATO Cuien ejerza la suparvision diracta
| NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL ) |
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1. PROPOSITO PRINCIPAL

‘Realizar las actividades orientadas al desarrolle de la gestién contractual de [a
Entidad, garantizando el oportuno cumplimiente de las politicas, planes y prodramas

| instituciohales de conformidad con los procedimientos y requisitos senalados por la

normatividad vigente en la matetia.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de |a gestion contractual
de la Entidad y hacer €] seguirmiento las etapas de estas, en el marco de las
politicas, planes, prograras 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 [os procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el daho antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo v de conformidad con [as
disposiciones legales vigentes. |

3. Participar en la realizacion de |as actividades de seguimiento al Plan de Accién del |
irea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento vy corfectivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos
por la Entidad.

4. Realizar v revisar los aspectos técnicos para la elaboracion de los contratos, en
atencion a las necesidades v solicitudes de la Institucién, orientado &l
cumplimiento de los planes y pragramas de inversién, de acuerdo con el Manual
de Contratacién adoptade pot la Agencia v las disposiciones legales vigentes. |

5. Participar con las dreas de trabajo de la Agencia en el procese de elaboracion de
los proyectos de pliegos de condiciones, estudios de oportunidad y conveniencia
segun idoneidad, y demé&s actos que se requierarn para el desarrollo de ia actividad
contractual, seguin 1os lineamientos institucionales, ¢l Manual de Contratacian y
la normatividad vigente.

€. Apoyar la elaboraciéon de estudios previos, proyectos de pliegos de condiciones,
invitaciones publicas y demas actes administratives dentro del procesa
contractual, de conformidad con el Manual de Contratacion de la Agencia v la
normatividad vigente,

Realizar seguimiento al Sistarmna Electronico de contratacién de la Agencgia.
Mantener actualizadas les bases de datos de gestidn cantractual de |3 entidad.
Apoyar con |la supervisidn de [os cantratos que le sean asignados.

. Realizar la revisidn v evaluacién de las propuestas que le sean asignadas, dentro
del proceso contractual para seleccidn de contratistas, de acuerdo con el Manual
de Contratacion y las disposiciones legales vigentes.

1. Revisar para aprobacion las pdlizas gue garantizan el cumplimiento de los

contratos suscritos por la Entidad de conformidad con €] Manual de Contratacion |
v las normas vigentes.

12. Contralary mantener actualizado gl proceso de legalizacidén y perfeccionamiento
de los contratos v convenios, en cumplimiento al Manual de Contratacion, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

13. Verificar gue los diferentes expedientes de jos procesocs contractuales contengan
todos los soportes y documeantos gue se hiayan generado en el desarrollo de este,
de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Agencia.

14. Participar en la compilacion vy actualizacidén de las narmas reguladoras de los '
procesos de contratacion, de conformidad con los lineamientos institucionales.

p— |
oo e

/
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15, Elaborar y reporfar a los entes de control la inforrmacién contractual en las
herramientas ¢ aplicaciones definidas par tal fin por las entidades de control o por
la Agencia.

16. Revisar |los expedientes contractuales a cargo de |la dependencia, v verificar la
cornpletitud de los mismos.

17. 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 linearmientos de la Entidad.

18. Elaborar los informes y dermndas documentos que sean regueridos por la Secretaria
Ceneral, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos y
oportunidad requerida.

19, Participar en el trémite de respuesta a peticiones vy proveer los insumos
requeridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién,
docurmentacion y demads necesarios, con el fin de garantizar la contestacion de
forma oportuna y de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntoes de
competancia de la dependencia donde presta sus servicios.

20.Apoyar el desarrollo, sostenimiente ¥ mejoramiento continue del sistema
Integrado de gestidn Institucional

21, Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignhadas por el jefe inmadiato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Colombianoc.

Plan Nacional de Desarroilo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn,

Funciones y estructura de la Entidad.

Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo

con lineamientos establecidos para 2 sector puklico.

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Crientacidn al usuario ¥ al ciudadano | Experticia profesional .

Transparencia Trabajo en equipo v Colaboracién ,

Compromiso con la Organizacidn Creatividad e Innovacidn

Personal a carga:

Liderazgo de Grupos de Trabajo

Tomma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA £

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

acacdémica del ndlclec basico de | profesional relacionada.

conocirmiente  en:  Administracian;

Ingenieria Industrial y Afines.

Titula de postgrade en la modalidad

de Especializacidn.

Tarjeta profesional en los casos

exigidos por la ley. |

V. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA ] EXPERIENCIA

TN N
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Continuacian de la Resolucion “Por medio de la cual s modifican y adicionan IEQ
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 MNacional de Defensa Juridica del
Estado".

Titulo profesional en  disciplina | Diez {10} meses de experiencia profesional
académica del ndcleo kasico de | relacianada.

conocimiento  en: Administracidn;
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la rmodalidad
de Masstria.

Tarjeta profesional en los ©asos
exigidos por la ley.

| FICHA NO. 46
. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
MNIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLED Cestor
CODICO T
CRADO 10
NUMERO DE CARGOS z
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARCO DEL JEFE INMEDIATOS Director General |
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nermbramiento y Remocidn
Ii. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL - DIRECCION DE ASESORIA LEGAL
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizat las actividades relacionadas con la asistencia técnica gue requiera la
dependencia, de acuerds can su competencia y gue faciliten |a 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, v de planeacion estratégica inherente a la Agencia, de acuerds con
los lineamientos establecidos por la Entidad. '

2. Realizar las actividades y labores corientadas al desarrallo de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniaies de la Nacidn y prevenir el dafio antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las
disposicioness legales vigentes.

3. DParticipar en la realizacién de las actividades de seguirmianto al Plan de Accidn del
drea de trabajo y atender las accionhes de mejoramientoc vy correctivas due
correspondan, de conformidad con los procesos ¥y procedimientos establecidos por
la Entidad.

4, Elaborar informes relacionados con las consultas y gestion en el servicio ai|
ciudadano.

5. Participar en el proceso de andlisis encaminados al establecimiento de
lingamientos en raateria de gestién contractual, administrativa vy de servicio al
ciudadano en la Entidad.

6. Proyectar los canceptos juridicos dque |e sean requerides, de acuerdo con las
instrucciones del jefe inmnediato.

7. Apoyar la optimizacidn de procesas, procedimientos ¥ la mejora continua de la
Entidad, de acuerda con los obfetivos vy metas Instifucionales.

8. Participar en [as actividades necesarias para la organizacion de |os sisternas de

| calidad de la entidad.

o4
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Continuacién de la Resolucién “Por medio de |la cual se modifican y adicionan I;s\
Resoluciones 445 del 6 de diciembre de 2021 v 486 del 18 de julic de 2022, que
adoptaron el manual especifico de funciones v de competencias laborales para los

empleos de la planta de personal de la Agencia Nacicnal de Defensa Juridica del
Estado”.

9. Apovar la supervision de los contratos cue le sean designados al Jefe de ia
dependencia.

10. Analizar la informacién recolectada por el Crupo de Atencion al Ciudadano, de
acuerdo con los procesos institucionales y la normatividad vigente, con el fin de
implementar mejoras.

H. Apoyar con los insurnos requeridos tales comno, informacion, documentacién vy
demads necesarios, con el fin de dar respuesta oportunay de fondo para los derechos
de peticion en interés general y particular, de informacién, de formulacion de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas v particuiares, relacionados con los asuntos de
cormpetencia de la dependencia dende presta sus servicios, aue no constituyan
asesoria, asistencia ¢ acormpanamiento.

12. Presentar ios informes y demids documentos que sean regueridos por la Secretaria |
Ceneral, para dar respuesta a [as solicitudes internas y externas en los términos y|
oportunidad requerida.

13. Apoyar el desarrollo, sostenirmienta y mejoramiento continus del sisterna Integrado
de gestidn Institucional. :

14. Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy las que le
sean asighadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Fundarnentos de Planeacion estratégica
2. Estructura del Estado Colombiana.
3. Plan Nacignal de Desarrollo.
4. Modelo Integrado de Planeacion y Cestidn,
5 Funcionesy estructura de la Entidad.
| 6. Metedologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con|
lineamientos establecidos para el sector piblico. .
li Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje Continuo Aborte téchico - profesional
QOrientacion a resultados Comunicacion efectiva
Crientacidn al usuario vy al ciudadanc Cestidn de procedimientos
| Compromiso con la Qrganizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en Equipo Personal a cargo:
| Adaptacidn al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones
VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXRERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule  profesional en  disciplina | Diecinueve (19) meses de experiencia
acadeémica del ndcleg basico de | profesional relacionada.

cohocimiento en: Derecho vy afines,
Administracién, Ingenieria Industrial v
afines. ' |
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn en areas relacionadas
con las funciones del cargo. |
Tarjeta profesional en Ilos  casos

|exigidosporlaley. ' )
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/ Continuacior de ta Resolucion “Por medio de la cual se modifican y adicionan IE}
Resoluciches 445 del 6 de diciembre de 2021 v 486 del 19 de julio de 2022, que
adoptaran 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.

Vil ALTERNATIVA
\ FORMACION ACADEMICA EXPERIENC|A
Thtulo  profesional en  disciplina | Siete (7) meses de experiencia profesional
academica del ndcleo basico de | relacionada
| conocimiento en: Derecho y afines,
Administracién, Ingenieria Industrial y
afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional eh los cascs
exigidos por la ley.

FICHA NO. 77
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Prafesional '
DENOMINACION DEL EMPLED Analista
CODICO T2
CRADO 06
| NOMERO DE CARCOS T4
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARCO DELJEFE INMEDIATOD Director Gerneral
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombrarmiento v Rernacian

1. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el anilisis, elaboracion y ejecucion de los planes y programas para |a

atencion y prestacién del sarvicio al ciudadano y usuario con base en la normativa,

| politicas pubklicas, diagnosticos, linsamientos del sector que regulen la materia y

cirectrices que establezca la entidad. —

1 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 lz Nacién y prevenir el dano antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo vy de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

2. Participar en la realizacidn de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del
drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas gue
correspondan, de conformidad con los proceses y procedimientos establecidos por
la Entidad.

3. Apoyar en el andlisis, elaboracion y ejecucioh de los planes v programas para 13
atencién y prestacion del servicio al cludadano y usuario cén kasa en la normativa,
politicas pUblicas, diagndsticos, lineamientos de! sector que regulen Ia materia v
directrices nue establezca la entidad. |

4. Hacer seguimiente a la normatividad, politicas publicas, diagndsticos, vy
lineamientos del sector gue regulen la materia del servicio al ciudadans ¢ usuario.

5. Apoyar en la formuiacion o actualizacidn del moedelo, la estrategia o los

lineamientos, jas herramientas del seguimiento y la evaluacion de la interaccidn con

los grupos de valor. '

S o
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6.

11.

| T0.

| 12,

Analizar la informacién recolectada por el Grupo de Atencién al Ciudadane, de
acuerdo con los procesos institucionales v la normatividad vigente, con el fin de
implermentar mejoras.

Apoyar en la revisidn de los inforrmes que se requieran sobre la gestidn del servicio
al ciudadanc o usuario.

Adelantar el seguimientoy la evaluacién a la planeacion institucional de [as politicas
de la relacion Estado - ciudadano, su implementacidn y la medicién de la
experiencia ciudadana de conformidad con el modelo, |z estrategia o los
lineamientos de interaceién con los grupos de valor y los procesos de la entidad.
Participar en el trdmite de respuesta a peticiones y proveer los insumos requeridos
por parte de a Oficina Asesora Jurfdica, tales como, informacion, docurnentacién 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 tos informes v demas docyrnentes que sean requeridos por la Direccién
General de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas, de conformidad con los lineamientos establecidos por 3
Entidad ¥ normas vigentes.

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento cantinuo dei sisterna Intearado
de gestidn Institucional.

4 Continuacién de la Resofucién "Por medio de la cual se modifican vy adicionan I;a-s\
Resoluciones 445 del 6 de diciernbre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022, que
adoptaron ef manual especifice de funciones y de competencias laborales para los
empleos de [a planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica de!
Estado”.

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

=7 |

Toma de decisiones.

1. Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrolla.

4. Modelo Integrado de Planeacicn v Cestion.

5. Funciones y estructura de la Entidad.

6. Protocolo de Atencidn al ciudadano. :

V], COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

B COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Apraendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Crientacidn a resultados. Comunicacién Efectiva.
Crientacién al usuario y al ciudadano. Cestion de Procedimientos.
Compromise con la erganizacién. Instrumentacién de decisiones. '
Trabajo en equipo. ' Personal a cargo: |
Adaptacion al cambio. Rireccion y Desarrollo de Personal.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro {24] meses de experiencia
del nlcleo basico de conecimiento en: | profesional relacionada.

Derecho v afines,  Administracion,
ingenieria Administrativa vy afines,
Ingenieria Industrial ¥ afines y Econaimia.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por

2 ley.

VIl ALTERNATIVA

1(_

.

FORMACION ACADEMICA 2 EXPERIENCIA
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Continuacién de la Resolucién "Por medio de [a cual se medifican v adicionan Ia?
Rescluciones 445 del 6 de diciembre de 2021 y 486 del 12 de julic 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™

Titulo profesional en disciplina acadermica | No Aplica.
del nlcleo basico de conocimiento en:
Derecho vy afines,  Administracion,
Ingenierfa  Adrninistrativa vy afines,
Ingenieria Industrial y afines y Economia.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en o5 casos exigidos por

la ley. oy s 5 9 lipeeen s = e —
[ FICHA NO. 54
| I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEC Analista ,
CODIGO T2
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS 14
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEC Libre Nombramients y Remocian

Il, AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefo, implementacion, ejecucidn, seguimiento y evaluacion de los

programas enfocados en desarrollar el talento humano promoviendo el

mejoramiento de la calidad de vida |aboral de los servidores de la Agencia.
~ IV. DESCRIPCION BE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades vy labores orientadas al desarrollo de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimeniales de la Nacidn y prevenir el dafio antijuridico,
atendiende las competencias propfas del emplec y de conformidad con las
disposiciones legales vigentes,

2. Participar en la realizacidén de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del
area de trabgje y atender las acciones de mejoramiento ¥y carrectivas gue

| corraspondan, de conformidad con los procesosy procedimientos establecidos por
la Entidad.

3. Participar en la implementacion del plan estratégico de gestion de talento humano
segun los regquerimientos det plan estratégico institucional.

4, Participar y apovyar el disefo de plangs y la ejecucidn de actividades de biehestar
social, recreacion, deporte y culiura, estimulos e incantivos.

& 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 ¥ demads
rmecanismos utilizades para el estudio, analisis y toma de decisiones relacionadas
con las funcionhes de la dependencia. . '

7. Participar en la ejecucion de los programas de salud vy seguridad en el trabajo,
capacitacion y bienestar e incentivos conforme a la normativa vigente.

8. Apovar la proyeccidn y trdmite de los actos administrativas gque sean de

| competencia del &rea.

A




RESOLUCIGN NI’JMER033 4 DE 20 JUN 2023 HOJA No. 61

Continuacion de la Resolucion "Por medio de la cual se modifican y adicionan la_s\
Rescluciones 445 def 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julic de 2022, que
adoptaron el manual especifico de funciones y de competencias faborales para los
emplecs de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estadao”,

9. Proveer informacion asociada a la operacién de los proceses relacionados con el
Sistema Integrado de Gestidn.

10.Apoyar la planeacidn, ejecucion, seguimienta y evaluacion de los programas gue
promuevan el desarrollo de talento humano vy la calidad de vida laboral de los
servidores de la Agencia.

1. Apovar el disefio e implementacidn de las actividades que busguen promeover e
incentivar la participacién de los servidores pablicos de |3 Agencia v sus familias en
programas para € desarrollo de talento humano y mejoramiento de |a calidad de
vida laboral.

12. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos regueridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales come, informacién, documentacién v demas
necesarios, con €l fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticion en interés general y particular, de infarmacién, de formulacién de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades pudblicas, privadas y particulares, relacionados con [os asuntos de
competencia de |la dependencia donde presta sus servicios.

13.Elabarar les informes y demds documentos que sean requeridos, para dar
respuesia a [as solicitudes internas y externas, en los términos v oportunidad

| requerida,

| l4.Apoyar el desarrolio, sostenimiento y imejoramiento continuo del sisterna Integrado

de gestidn Institucional.
15. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del carge v las que le
sean asighadas por el jefe inmediate.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estrategica .
2. Estructura del Estado Colombianao.

3. Plan Nacionai de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

| 5. Funciones y estructura de la Entidad,

6. Procesos propios del grupo de talento humano comor seleccidn, induccion,
capacitacion, bienestar.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Tecnico Profesional.
Qrientacién a resultados. Comunicacion Efectiva.
Orientacion al usuario v al ciudadano. Cestién de Procedimientos.
Compremise con la organizacién. Instrurnentacidn de decisiones.
Trabkajo en equipo. Rersonal a cargo:
Adaptacidn al cambio. Direccidn y Desarrollo de Personal.
| Toma de decisiones.
I VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
‘ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

Titulo profesicnal en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
del nucleo bdsico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Administracién; Ingenigria Industrial vy

| afines; Piscologia; Derecho vy afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por |

la ley.

VI ALTERNATIVA |
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Continuacion de [a Resclucién "Por medio de la cual se modifican y adicionan Ia;\
Resoluciones 445 del & de diciembre de 2021 vy 486 del 19 de julio de 202%, gue
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”.

[ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en discipling académica | No Aplica.

del nlcleo basico de conocimiento en: |

Administracién; Ingenieria Industrial ¥

afines; Piscologla.

Titulo de postgrado en la modalidad de

Especializacidn,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley. ,
| FICHA NO.165
I I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NINVEL Profesional
DENOMINACION DELEMPLES  Analista
CODIGO T2
GRADC &
NUMERQ DE CARGOS L=t
DEPENDENCIA Donde se Ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervisidn directa
NATURALEZA DEL EMPLED Carrera
1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL
It1. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la elaboracion de estudios y andlisis destinados a formular proyectes
astratégicos de comunicaciones y difundir ia imagen institucional, de acuerdo con las
politicas y directrices en materia de informacién.

I\V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procescs 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 ¥ de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

2. Participar en la realizacidn de las actividades de seguimiento al Plan de Accion del
drea de trabajo vy atender las acciones de mejoramiento y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidas por
la Entidad.

3. Desarrollar y ejecutar mecanismos institucionalas que faciliten la comunicacion |
interna y externa de |3 Agencia.

4. Elaborar contenidos sobre la gestién institucional para ser publicados en medios
de comunicacidn, pagina web y redes sociales.

5 Elaborar contenidos, disefias, diagrarmacion y edicidn de las publicaciones
institucionales de acuerdo con los lineamientos institucionales.

&. Apaoayar la edicion de piezas audiovisuales sobre la gestion institucional para ser
publicados en medios de comunicacidn internos v externes, Lagina web vy redeas,
sociales y en los sisternas de informacidn de 1a Agencia

7. Velar porgue todas las dependencias cumplan con los lineamientos de buen uso
de la imagen institucional.

B. Participar en el tramite de respuesta y proveer |05 iNsUMmos regquericdos por parte de
la Oficina Asespra luridica, tales como, informacion, documentacion y demas|
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de forndo para los derechos de |

| peticidh en interés general y particular, de informacién, de formulacién de|

- P
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( Continuaciéon de la Resolucién "Por medio de la cual se modifican y adicionan Iﬁ\'1
Resoluciones 445 del 6 de diciernbre de 2027 vy 486 del 19 de julio de 2022, que
adoptaron el manual especifico de funciones y de competencias laborales para los
empleos de [a planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado”.

consultas y demés solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parie de|
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
| competencia de la dependencia donde presta sus servicios, |
| 9. Elaborar los informes y demas documentos que sean requerides, para dar
respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad |
| requerida.
10. Apoyar el desarréllo, sostenimiento y mejoramiento continue del sistema Integrado
. de gestian Institucional.
| 1. Desempenar las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le
sean asignadas por el jefe inmediato.
| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

I 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.
& Andlisis de datos vy tablas dinamicas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Qrrientzcidn a resultados. Comiunicacién Efectiva.
Orientacidn al usuario v al ciudadano. Gestion de Procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. Personal a cargo:
Adaptacidn al cambio. Direccidn y Desarrollo de Persanal.

| Toma de decisiones.
VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titulo profesional en disciplina | Doce (12) meses de experiencia profesional
académica del nucleo bdsico de | relacionada
conocimiento en: Administracion; I
Disefio grifico, Publicidad y afines,
Comunicacion  social, periedismo vy '
| afines, '
Tarjeta profesional en los casos exigidos
par la ley.

ViIL ALTERNATIVA
FDRMLAEI_QN ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en  disciplina | No Aplica.
académica del nucleo bésico de
 conocimiente en: Administracion;
Disefic grafico, Publicidad vy afines,
Comunicacicn social, periodismo vy
| afines. i
| Titulo de postgrade en la modalidad de
Especializaciéon en areas relacionadas

gcon las funciones del cargo. !

Tarjeta profesional en los casos exigidos

|porlaley, : | § J

N bt J
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Continuacion de la Resolucidn “Por medio de la cual se modifican y adicionan Igs\
Resoluciones 445 del 6 de diciembre de 2021 v 486 del 19 de julio de 2022, gue
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FICHA NO. 173
|, IDENTIFICACION DEL EMPLED 4L
MNIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEC  Analista
CODIGO T2
GRADD 04
NUMERC DE CARGOS 5
DEPENDENCIA Donde se Ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supetvisidn directa
NATURALEZA DEL EMPLED Carrera

|I. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en las diferentes actuaciones administrativas y judiciales a cargo de |a
Oficina Asasora Juridica, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de |a
dependencia,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Participar en las diferentes actuacionas administrativas y juciciales a cargo de la

' Oficina Asesora Jutidica, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos
de la dependencia.

2 Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos v
linearnientos establecidos por la Entidad para facilitar ta salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de [a Nacién y prevenir gl dafio antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

2. Participar en la realizacidn de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del
drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y carrectivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por
la Entidad.

4. Participar en la contestacidn gportuna de cualquier tipo de reguerimiento en via
administrativa o judicial en gue se involucre a la Entidad y gue s2a competencia de
la Oficina Asesora Juridica.

5. Representar judicial y extrajudicialmente a [a Entidad, en los procesos que se
instauren en su contra o gue &sta promueva contra terceros, en aquellos casas en
que se le otorgue poder para tales efectos y supervisar &l tramite de [os mismos
hasta su culminacidn, de conformidad con las normas vigentes y segun
instrucciones del Jefe inmediato, salvo aguellos de competencia de |a Direccidn de
Defensa Juridica de |a Entidad.

| 6. Propender por la defensa de |os intereses de la Agencia dentro de [os procesos
judiciales en los gue actda como apoderade, efectuando un adecuado
seguimiento y contral de fos mismeos, dg conformidad con la normatividad vigente.

7. Contribuir en la elaboracion de proyectos de ley, reglamentos, actos
administrativas o produccidn normativa relacionades con asuntos a cargo de fa
entidad, conforme con las instrucciones del Jefe inmediato.

| 8. Elaborar los proyectos de respuesta a los derechos de peticidn y demas solicitudes
o consultas relacionadas con los asuntos de su competencia, de acuerdo con los
lineamientos institucionales establecidaos v [a normatividad vigente,

2. Brindar acompafamiento juridico a las diferentes dependencias de la entidad, asi
como revisar y ajustar los proyectos de ley, reglamentos, actas administratives,
directivas y/o circulares que sean 2laborados 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 implementacion del Plan de Adquisiciones |
en la Oficina Asesora Juridica, garantizando fa atencién oportuna de las |
| necesidades de la misma.
1. Participar en |a elaboracién de documentos, informes de gestién v presentaciones |
| a cargo de la dependencia, asi como apoyar en la preparacicn y consolidacion de
las respuestas a requerimientos gue presenten los organismos de control.

12. Asistir a las reuniones en las gue sea designado, con el fin de prestar apoyo juridico

dentro de los asuntos de competencia de la Entidad, conforrne z las instrucciones
. dadas por el Jefe inmediato.

13. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requerides por parte de
la Oficina Asesora Jurldica, tales como, informacion, documentacién v demas
necesarios, con &l fin de dar respuesta oportuna v de fondo para los derechos de |
peticion en interés general y particular, de informaciéh, 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.

14. Elaborar los informes y demas documentos gue sean requeridos por la Direccidn
General y el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas,
de conformidad con los procescs y procedimientos de la Entidad.

15, Apoyar el desarrollo, sostenimiento vy mejoramiento continuo del sisterna
Integrado de gestian Institucional.

16. Desemperiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le

sean asignadas por el Jefe inmediato. '
I: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos de Planeacidn estratégica
Estructura del Estade Colombiano.
Plan Nacicnal de Desarrollo.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Funciones y estructura de la Entidad.
Analisis de datos vy tablas dindmicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

| Aprendizaje continuo. Aporte Téchico Profesional.

Qrientacion a resultados, Cornunicacién Efectiva.

Orientacion al usuario y al ciudadana. Gestién de Procedimisntos.

Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones. |

Trabajo en equipo.

Adaptacidn al carmbio. Personal a cargo: ,

Pireccian y Desarrollo de Personal.

Toma de decisioneas. |
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

i FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titule  profesional en  disciplina | Doce (12) meses de experiencia profesional

académica de=l ndcleo bésico de | relacionada

conocimiento en: Derecho y afines,

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.

G NP

Vili. ALCTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA |
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Titulo  profesional  en  disciplina | No Aplica.
académica del nlclec basico de
conocimiento en: Derecho vy afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidon en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesicnal en los casos exigidos

por g ey
FICHA& NO. 58 -
I, IDENTIFICACION BFL EMPLEO
| NIWEL Técnico
| DENCMINACION DEL EMPLEC Técnico Asistencial
CODIGD ]
ORADO 12
NUMERC DE CARGOS 4
DEPENDENCIA Despacha del Director General
CARCQ DEL JEFE INMEDIATO Director Cenearal
NATURALEZA DEL EMPLED Likre Noembramignto v Remocidan
1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL, SECRETARIA GENERAL, DIRECCION DE
POLITICAS Y ESTRATEGIAS

; 11l. PROPOSITO PRINCIPAL .
Realizar labores administrativas de tipo asistencial cuidando la reservay la integridad
de la informacidn gue conozca en funcidén de su labor, para contribuir al
| cumplimiento de los objetivos de |z dependencia.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos vy
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
imtereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafia antjurfdics,
atendiendo las competencias propias del emplec y de conformidad con las
disposiciones legales vigantes.

2. Asistir y apoyar técnica y administrativamente |la realizacian de las actividades de
seguimiento al Plan de Accidon del drea de trabajo vy atender las acciones de
mejoramisnto y correctivas gue cerrespondan, de conformidad con las procesos y
procedirmientos establecidos por la Entidad.

3. PRecibir y gestionar documentos siguiendo procedimisntos y normas establecidas.

4. Verificar la carrespondencia que ingresa a la Dependencia, crientandola a las

. dependencias que corresponda, zegln lineamientos establecidos ¢ instrucciones
de su jefe inmediate

5. Mantener actualizado el archive teniendc en cuenta los procedirmientos
establecidas.

6. Redactar o transcribir documentos de acuerdo ¢on normas técnicas vigentss ¢
instrucciones del jefe inmeadiato.

7. Apovar en la realizacidon de reunianes y eventos propios de las actividades de la
dependencia segun los criterios establecidos o instruceiones de su jefe inmediato.

8. Asistir secretarialmiente al drea de trabajo en la gestidn de |las comunicacioneas
telefonicas y virtuales tanto internas como externas con fas entidades, segun los
criterios establecidos o instrucciones de su jefe inmediata.

/
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9. Responder solicitudes de informacion de los usuarias internos y externos cuidando |
la confidenciatidad de la informacién que se maneja en la dependencia.

10. Tramitar los implementos de consumo necesarios para el funcionamiento de la
dependencia, segun procedimientos establecidos.

1. Asistir secretarialmente a su jefe inmediato en las reuniones cuando éste le solicite.

!12. Brindar asistencia a través de cualguier canal de contacto y comunicacién
establecido por la Entidad para la recepcion vy tramite de las solicitudes, quejas,
reclamaos y peticiones, segln los lineamientos v protocolos de atencién al

| ciudadano establecidos por ta Entidad. ,

|13. Coadyuvar en la elaboracién de informes relacionados con las consultas v gestion

| enel servicio al ciudadano.

14. Coordinar la agenda de su jefe inmediato, asegurando la notificacion permanente
al mismo y el curmplimiento de sus instrucciones,

5. Participar en la elaboracidn del diagndstico de necesidades del drea de trabajo al
servicio de la Agencia, de conformidad con lineamientos establecidos por el jefe
inmediato. '

16. Apoyar en la elaboracién de informes administrativos gue correspondan al drea de
trabajo, de conformidad con las instrucciones establecidos por el jefe inmediato.

17. Participar en el trémite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la” Oficina Asesora Juridica, tales como, informacidn, documentacién y demdas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de|
peticidon en interés general y particular, de informacién, de formulacién de
consultas y demas solicitudes gue son presentadas a fa Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos del
competencia de |a dependencia donde presta sus servicios.

18. Presentar los insumos para los informes y demas documentos que sean requeridos |
per el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas vy externas, en los
términes y oportunidad requeriga,

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

| Integrado de gestion Institucional,

20. 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. Estructura del Estado Coloambiano.
2. Plan Nacicnal de Desarrollo.
3. Modelg Integrado dé Planeacidn y Gestidn. .
4. Funciones y estructura de la Entidad.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ] POR NIVELJERARQUICO

Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica

Qrientacién a resultadoes. Disciplina

CQrientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad

Compramise con la arganizacidn.
Trabaje en eguipo.
Adaptacion al cambio.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titulo de formacion técnica profesional en | Seis (6] meses de  experiencia
Asistencia Administrativa, Idiomas vy | relacionada o |laboral.

=3
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Negocios Internacionales, Secretarigdm,‘ .
Secretariado Bilingle, Cestion de

Empresas, Secretariado Bilingle |
Sisiernatizado  ©  Administracion  de
Empreasas.

Viil, ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA ] EXPERIENCIA

| Aprobacion de dos (2] anos de educacion | Dieciocho {18) meses de experiencia
superior de pregrade en disciplina | relacionada o laboral.

académica del nlcleo  basico de
| conocimiente en: Derecha y  Afines;
Economia, Administracion, Comunicacidn
Social, Periodismo y Afines, Ciencla Politica,
Reiaciones Internaciocnhales; ingenieria de
Sistemas, Telemdatica v Afines; Ingenieria
Industrial v Afines, Otras Ingeniarias.

[ FICHA NO. 151
! I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIWVEL Técnico
| DENOMINACION DEL EMPLEO Téchico Asistencial
CODICO o1
GRADO 12
NIIMERS DE CARGCOS 9
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARCOQ DELJEFE INMEDIATO Cuien ejerza [z supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera
I. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Asgistir en el desarrollo de software para los sistermas de inforrmacion de la Agencia,
procesos de migracian, gjecucion de prugbas v levantarmiento de requerimientos de
conformidad con las necesidades del 3rea de trabajo.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asistir en el desarrollo de software para los sistermas de informacion de la Agencia,
procesos de migracidn, gjecucidén de pruebas y levantamients de reguerimientos
de conforrmidad con las necesidades del area de trabajo. .
2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrolle de los procesos v |
linaarnientas establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de [os |
intereses juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dafic antijuridico,
atendierndoe las competencias propias del empleo v de conforrmidad con las
disposiciones legales vigentes,
3. Asistiry apoyar técnica y administrativarnente la realizacion de las actividades de
seguimiento al Plan de Accion del area de trabajo v atender las acciones de

rmejaramiento y correctivas que correspondan, de confaormidad con los proecesos |
y procadimiantos establecidos por la Entidad.

4, Realizarlasactividades técnicas que requieran los procesos de migracidn de datos
a los sistemas de inforrmacidén de la Agencia, de conformidad con |os procesos v |
procedirnientos establecidos por |a Entidad. ‘
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5. Realizar |as actividades técnicas para el desartollo del software que requieran los
sistemnas de informacion de la Agencia, de canformidad con las necesidades que
determine el Jefe inmediato.

6. Realizar las actividades técnicas para la gjecucidn de pruebas de nuevas
funcionalidades o cambio de estructuras de 19s sistermas de informacion de i
Agencia, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la
Entidad.

7. Realizar las actividades técnicas relacionadas con el levantamiento de los
reduerimientos funcionales y no funcionales de los sistemas de informacion de la
Agencia, de acuerdo con las necesidades de la Agencia.

g, Participar en el tramite ¢le respuesta y proveer |os insumos requeridos por parte
de [a Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para las derechos de
peticion en interés general vy particular, de informacion, de formulacion de
consultas y demas solicitudes gue son presentadas a la2 Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde praesta sus servicios.

9. Presentar los insumos para los informes vy demds documentos que sean
regueridos por el jefe inmediate, para dar respuesta a las solicitudes internas y
externas, en los términos y oportunidad requerida,

110, Apovar el desarrollo, sostenimiento ¥y mejoramiento continuo del sistema

. Integrado de gestion Institucional.

N. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza dei cargo y las que le
sean asignadas por el Jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado Colombianao.

2. Plan Nacional de Desarrollo.

3. Modelo Integrado de Planeacicn y Gestisn.

4. Funcionesy estructura de [a Entidad.

- ~ Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | FPOR NIVEL :I_E_FAHQUICD

Aprendizaje continue. Confiabilidad Técnica
Crientacién a resultados. Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadane. | Responsabilidad

Compromiso ¢on la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule de formacion tecnica profesionaien | Seis (6] meses de  experiencia
Ingenierfa de Sistermas, Sistemas o | relacionada.
Sistemas e Informatica.

Vill. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de dos (2] anos de educacion | Dieciocho {18} meses de experiencia
profesional en disciplina académica del | relacionada seglin educacidn superior.
nlclec basico de conocimiento en:
Ingenierfa de Sistemas, Telematica y
Afines.

N

o
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FICHA NO. 174
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLED Técnico Asistencial
CODIGO o1
GRADO 12
NUMERC DE CARGOS =)
DEPENDENCIA Donde s ubigue el cargo
CARCO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEG Carrera
il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DOE INFORMACION
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar las actividades orientadas al analisis v registra de la informacion de
orocesos judiciales, conciliaciones prejudiciales y procesos arbitrales, en el Sisterna
Unico de Cestion e informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, que son
informados a la Agencia Nacional de Defensa Jur(dica del Estado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacion de las actividades de

3. Clasificar, analizar y registrar infarmacién en el Sistema Unico de Gestidh e

4. Verificar que la informacién que haya sido registrada en el Sisterma Unico de

5. Solicitar la correccion de la informacion registrada en el Sisterna Unico de Gestidn

6. Realizar los reportes sobre |a gestidn realizada en |a radicacién de [a informacidn
7. Retroalimentar g la Direccidn de Cestidn de informacidn scbre las cportunidacdes
8. Retroalimentar a la Direccidn de gestidn de Informacién sobre el funcionamiento

9. Participar an el trAmite de respuesia y proveer |os insumos requeridos por parte

Realizar las actividades v labores arientadas al desarrolle de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
interesas juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dano antjurldico,
atendiendo las competencias propias del emplec y de confarmidad con las
disposiciones legales vigentes.

seguimiento al Plan de Accién del drea de trabajo y atender las acciones de
mejoramiento vy correctivas que carrespondan, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad.

Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado de acuerdo can las piezas
procesales informadas a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado

Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, corresponda con o
inforrmado en las piezas procesales.

e Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, ante &l grupo de taecnologia,
cuando a ello haya lugar.

de procesos judiciales, arbitrales y conciliaciones prejudiciales.

de rmejoraimiente en los procedimientos de registro de informacion del Sistema.
del Sistema Unico de Gestidn e Informacion de |la Actividad Litigiosa del Estade.

de la Oficing Asesora Juridica, tales comg, informacion, docurmentacian y demas
rnecaesarios, con el fin de dar respuesta ocportuna v de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacion, de formulacidon de
consultas y dernas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relaciohados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios

>,
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10. Presentar los insumos para informes y demds documentos que sean requeridos
por el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas v externas,
dirigide al cumplimiente de los lineamientos que establezca la Agencia.

1. Participar en la elaboracidn del diagndéstico de necesidades del area de trabajo al
servicio de la Agencia, de conformidad con lineamientaos establecidos por el Jefe
inmediato,

12. Apoyar el desarrollo, sostenimiento vy mejoramients continuo del sistema
Integracio de gestidn Institucional.

13. Desempefiar las dernds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le

| sean asignadas por ¢l jefe inmediate.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Estructura del Estado Colombiano.

2. Plan Nacional de Desarrollo.

3. Modeio Integrado de Planeacion y Gestion,

4. Funciores y estructura de la Entidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica
Qrientacion a resuitados. Disciplina |

Crientacidén al usuario y al ciudadans. | Responsabilidad |
Compromiso con la organizacién,
Trabajo en equipa.
Adaptacion al cambin.
VIt REQUISITOS DE FORMACIONM ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
en Asistencia Administrativa, Archivo, | laboral. |
Secretariade, Secretariado  BllingUe,
Gestién de Empresas, Secretariado
Bilinge Sistermatizado 0
Administracion de Empresas,

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2] afos de | Dieciocho (18] meses de experiencia
educacidn superior de pregrade en | relacionada o laboral segin educacidn
disciplina académica del ndcleo basico | superior.
de conocimiento en: Derecho y afines;
| Economia, Administracion, Ciencia

Poiitica, Relaciones Internacionales;
 Ingenieria Industrial y afines,

FICHA NO. 62
. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
MNIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLED Técnico Asistencial
| CORICO o1
| GRADO 05
NUMERO DE CARCOS 1
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[ DEPENDENCIA Despache del Director General
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
| NATURALEZA DEL EMPLEQ Libre Nombramiento y Remocion

lIl. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL
; IIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar el servicio de conduccion a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado, atendiendo las normas de transito y apoyar la gestidn administrativa como el
archive documental de la Entidad.

1. Asegurar las éptimas condicionas mecanicas, de seguridad y de aseo det vehiculo

| asignado, con el fin de garantizar |a aplicacién de la seguridad industrial y laboral.

2. Gestionar el rmantenimiento preventivo dei vehiculo, tenmiendo en cuenta la
programacion establecida para elic.

3. Repartar al respansable del proceso de Gestidn de Blenes y Servicios de la Entidad,
los incidentes y accidentes de transite, asl como cualquisr eventualidad
relacionada con el vehiculo asignado segln linearnientos institucionales.

4, Apoyar las actividades logisticas y operativas intetnas y externas que le sean
encomendadas seglin instrucciones irnpartidas por el jefe intmediate.

5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, de
conforrnidad can las directrices del jefe inmediato.

6. Realizar las operaciones técnicas de clasificacidn y organizacion de documentos de
archivo,

7. Insertar fisicarnente los documentos de archivo en las unidades de conservacidn y
alrmacenamiento de acuerdo con las normas archivisticas.

8. Buscar y recuperar documentos de archivo requeridos par el usuarios internos v/
externas de la Agencia.

9. Apovar técnicamente el proceso de transferencias documentales.

10. Apoyar los procesos basicos de preservacién de docurmentos y cuidado personal en |
areas de archivo.

M. Clasificar documentos para digitalizacidn y cargue en el sisterna de gestidn
documental

12. Radicar, clasificar, codificar, registrar y archivar la entrada y salida de
cotrespondanaia

12. Elaborar y mantener actualizados los inventarios documentales de las unidades de
almacenamiento asignadas a suU cargo.

14. Recrganizar unidades de almacenamiento en las estanterias. I

15. Operar sistemas de captura de infarmacién y facilitar documentos requeridos

16. Propender por la conformacidn de unidades de almacenamiento en los archivos a
fin de garantizar la conservacion y preservacion de los documentos generados par
la Agencia.

17. Apoyar en los procesos técnicos de archive comeo foliacian, rotulacion, inventario y
deméas contenidas en gl ciclo vital del docurnento.

18. Participar en el tramite de respueasta y proveer los insummos requeridos por parte de
la Cficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion y demas
rmecasarios, con el fin de dar respuesta oportuna ¥y de fondo para los derechos de
peticién en interés general y particular, de informacion, de formulacidn de
consultas v demas solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades plblicas, privadas y particulares, relacionades con los asuntas de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

/
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19. Apoyar el desarrollo, sostenimiento vy mejoramiento continug del sisterma
integrado de gestidén Institucional.

20, Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le|

sean asignadas por el jefe inmediate. !

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado Colombiatio, I
2. Funcionesy estructura de la Entidad.
! VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continue. Confiabilidad Tecnica
Orientacién a resultados. Disciplina

QOrientacion al usuario y al ciudadano. |Responsabilidad
| Compromiso con la grganizacion.
| Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.
VIt REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diplorma de Bachiller. | Dieciseis  (16) meses de experiencia |
Licencia de conduccidn minima de | relacionada.
| categoria Bl vigente.

Articulo 2.- Eguivalencias. De acuerdo con fa jerarqula, las funciones, las competencias
y las responsabilidades de los emplecs que conforman la planta de personal de [a
Unidad Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado,
podran aplicarse las equivalencias establecidas en el articulo 2.2.25.1 del Decreto 1083
de 2015, de conformidad con el articulo 22.2.2.7, de la misma normativa.

Articulo 3.- Prohibicién de compensar requisitos. De conformidad con lo previsto en el
articulo 2.2.2.52 del Decreto 1083 de 2015, se establece gue cuando para el desempefio
de un emplec se exija una profesién, arte u oficio debidamente reglamentado, los
grados, titulos, licencias, matriculas u autorizaciones previstas en las norrmas sobre |3
materia, no padran ser compensados por experiencia U otras calidades, salvo cuando la
ley asi lo establezca.

Articulc 4.- Competencia para adicionar, modificar o actualizar el manual especifico de
funciones ¥ requisitos. El Director General de |la Agencia Nacional de Defensa Juridica
del Estado mediante acto administrative adoptard las modificaciones o adiciones
nacesarias para mantener actualizade el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Compeigncias Laborales, de conformidad con lo previsto en el articulo 22.26] del
Decreto 1083 de 2015.

Articulo 5.- El Coordinador del Grupo interno de Trabajo de Gestidn de Talento Humano
de la Agencia Nacicnal de Defensa Juridica del| Esiado, o el que haga sus veces,
entregara a cada servidor copia de las funciones ¥ coimpetencias determinadas en el
presente manual para el respectivoc emplec en el momento de 1a posesidn, cuando sea
ubicado en otra dependencia qgue impiigue cambio de funciones o cuando en razén a
la adopcidn, adicién, modificacion o actualizacién del manual de funciones vy de
competencias laborales se afecten las establecidas para los ampleos. En todo caso los
jefes inmediatos responderan por Iz orientacion del empleado en el curmnmplimiento de
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sus funciones.

Articulo 6.- Publiguese gl presente acto administrativo a través de |a pagina web de la
Entidad.

Articulo 7.- La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicidén y modifica

en lo pertinente la Resolucidn 445 del 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de
2022,

Dadaen Bogotd D.C.el 7 ) JUN 2023

FUBLIQUESEY C

MARTHA LUCIA RA AVILA
Directorg Gepneral

Proyactd: Cacilia Riafio £ - Gestar,

Reaylsd: Lissette Carvantes Mantelo - Coordinadora Grupo Interna de Sestidn de Talento Humanﬁ
Willlam Maurlcle Arevala - Gestor GOAD, ' i
Alie Rocio Rodriguez — Jefe Oflcing Asesora Juridica g

Aprabd; Mauricio A, Monzaya Valencia - Secretario Gﬂneralf .




