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*Por medio de la cual se modifica parcialmente ta Resolucion 445 del 6 de
diciembre de 2021, que adoptd el Manual Especifico de Funciones y de
Commipetencias Laborales para los empleos de la planta de personal dela
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

EL DIRECTOR GENERAL

en ejercicic de sus facultades constitucionales y legales, en especial las
conferidas en el articulo 11 del Decreto 4085 de 2011 modificado por el Decreto
2269 de 2019, modificado por el Decreto 1244 de 2021 yen el articulo 22.2.61 de!

Decreto tnico reglamentaric del sector Funcion Piblica 1083 de 2015, v

CONSIDERANDO

Que ef articulo 122 de la Constitucidn Politica de Colombia sefiala que no habra
emplec publico que no tenga funciones detalladas en ey o reglamento.

Que con la expedicidn de |la Ley 909 de 2004, se introduce en la administracién
plblica el concepto de competencias laborales para desempefiar un empleo
pubiico, incluyéndose los requisitos de estudio y experiencia, asi como también
ias dernas condiciones para el acceso al servicio publico, las cuales debern ser
coherentes con el contenido funcional del emplec.

Gue el articulo 19 de la Ley 909 de 2004, define el empleo plblico como ef nlcleo
hasico de la estructura de la funcidn publica, que comprende el conjurite de
funciones, tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las
competencias requeridas para llevarlas a cabo, con el propésito de satisfacer el
cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado.

Que asi mismo, el articulo 19 de la Ley 909 de 2004 sefala que el disefio de cada
emplec debe contener: a) La descripcién del contenido funcional del empieo, de
tal manera que permita identificar con claridad las responsabilidades exigibles a
quijen sea su titular; b) Ef perfil de competencias que se requieren para ocupar el
emplec, incluyendo los requisitos de estudic y experiencia, asf como también las
demas condiciones para el acceso al servicie. En todo caso, los elementos dél
perfil han de ser coherentes con las exigencias funciocnales del contenide del
empleo; y ¢} la duracion del empleo siempre gue se trate de emplecos temporales.

Que el articulo 12 del Decreto Ley 770 de 2005, dispone que las entidades, al
elaborar los manuales especificos de funciones y requisitos, deberan sefialar las
competencias para los empleos que conforman su planta de personai, de
acuerdo con los criterios impartidos en dicho Decreto para identificar las
competencias laborales v con {a reglamentacion gue para el efecto expida el
Gobierno Nacional.
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Que la Ley 1444 de 201, cred la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado,como una Unidad Administrativa Especial, gue, como entidad
descentralizada del orden nacional, con personerfa juridica, autonomis
administrativa y financiera y patrimonio propio adscrita al Ministerio de Justicia y
del Derecho, tendra como objetivo la estructuracion, formulacion. aplicacion,
evaluacidon y difusién de las politicas de prevencion del dafio antijuridico, asi
como la defensa y proteccién efectiva de los intereses litigiosos de la Nacion, en
las actuaciones judiciales de las entidades pUblicas, en procura de la reduccion
de 1a responsabilidad patrimonial y la actividad litigiosa. Para ello, tiene como
misidn planificar, coordinar, ejercer, monitorear y evaluar la defensa efectiva de
la Nacidn, a fin de preveénir el dano antijuridico y fomentar el respeto de los
derechos fundamentales.

Que mediante el Decreto 4085 de 2011, se establecid la estructura de la Unidad
Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado,
estructura y funciones gue fueron modificadas posteriormente por los Decretes
915 de 2017, 1698 de 2019, 2269 de 2019 y 1244 de 2021.

Que mediante el Decreto 512 de 2012 se establecid la planta de la Unidad
Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, planta
gue fue modificada posteriormente por los Decretos 1459 de 2013, 916 de 2017,
2271 de 2019 y 1245 de 2021

Que el articulo 2.2.2.6.1de la parte 2 de| Titulo 2 Capitulo 6 deil Decreto 1085 dei 26
de mayo de 2015, establece que las entidades estatales expediran el manual
especifico de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones
gue correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los
requisitos exigidos para su ejercicio.

Que la Parte 2 del Titulo 2 del Capitulo 2 del Decreto 1083 dei 26 de mayo de 2015,
establece el sistema de funciones y de requisitos generales para los empieas
publicos de las Agencias Estatales de Naturaleza Especial v de ta Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Que el Decreto 815 de 2018 modifica gl Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, en
lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos
publicos de los distintos niveles jerdrquicas, sustituyendo el Titulo 4 de'la Parte 2
del Libro 2 del mencionado decreto.

Que el articulo 2.2.410 del Decreto 815 de 2018, establece gue las entidades vy
organismos, en los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales, deben incluir: i) el contenido funcional de los empleos; ii) las
compeétencias comunes a los empleados publicos y las comportamentales, de
acuerdo con lo previsto en los articulos 2247 y 2.2.4.8 del mismo; iii) fas
competenciasfuncionales; y iv) los requisitos de-estudio y experiencia de acterdo
con |lo establecido en el decreto que para el efecto expida el Gobiernc Nacional.
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Que el paréagrafo 2 del articulo 2.2.4.8 del Decreto 815 del 2018 establece que la
evaluacion del desempefio laboral se debe efectuar sobre las competencias
vigentes al momento de |la formalizacién del proceso de evaluacion.

Que mediante Resolucion No. 445 del 6 de diciembre de 202], se modificd el
Manual Especifico de Funciones y de competencias Laborales de los emplecs de
la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Quie acorde con el numeral 8 del articulo 8 de la Ley 1437 de 20711, el proyecioc de
resolucion por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado, fue publicado para recibir comentarios
en la pagina web de [a entidad.

Que la Ley 2094 de 2021 por medic de |la cual se reforma la Ley 1952 de 2019 que
expide el Codigo General Disciplinario y deroga fa Ley 734 de 2002 y algunas
disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el derecho disciplinario,
incluye sigunas modificaciones en fas competencias para conocer los procesos
disciplinarios gue se adelanten contra los servidores de las entidades u
organismos del estadoe.

Que de acuerdo con lo establecide en el articulo 3 de la Ley 2094de 2021, que
mcdifica el articulo 12 de 1a Ley 1952 de 2019, y para garantizar el principio de
debido proceso, segunda instancia, autonomia e independencia de cada uno e
los rofes que intervienen en los procesos disciplinarics que se presenten en 1a
Entidad, el disciplinable debera ser investigado y luego juzgado por funcionario
diferente, independiente, imparcial y autdnomo que sea competente () En &f

proceso disciplinario debe darantizarse que el funcionario instructor no seg el
misme que adelante el juzgamiento.

Que segln lo dispuesto, se hace necesario modificar el manual especifico de
funciones para incluir fas actividades relacionadas con las diferentes etapas que
se adelantan en el proceso disciplinario.

Que, en mérite de lo anterior,
RESUELVE

Articulo 1- Maodificar el Manual Especifico de Funcicnes vy Competencias
Laborales para los empleos sefialados a continuacion, gque hacen parte de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado, establecida por el Decreto 510 de 2012, y modificada
mediante los Decretos 1459 de 2013, 916 de 2017, 2271 de 2019 vy Decreto 1245 de
2021, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los servidores con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de la misidn, objetivos y funciones que ia ley
v los regiamentos sefalan.

N




RESOLUCION NUMERO 4 86 DE 19 JUL. 2027 Hosa no.a

g

“Por medio de la cual se modifica parcialmente ta Resolucidn 445 del 6 de \
diciembre de 2021, gue adopto el Manual Especifice de Funcionesy de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

MANUAL DE FUNCIONES

- AREA DEPENDENCIAS O . NO, DE o
CARGO EUNCIONAL PROCESOS cODICGO | GRADO CARGOS No. Ff(.ZHAWj
NIVEL DIRECTIVO ;

SECRETARIO . )

- SECRETARIA | SECRETARIA . .
GEMERAL DE _ E6 04 01
ACENCIA GENERAL GENERAL ;

NIVEL ASESOR 1
JEFE DE DONDE SE _
QFICINA DE UBIQUE EL ?SQ%TQASESORA Gl 07 04
AGENCIA CARGO '
DIRECCION DIRECCION DE .
EXPERTO GENERAL ASESORIA LEGAL o3 ©7 ® -
NIVEL PROFESIONAL
_ DIRECCION OFICINA ASESCRA ;
GESTOR GENERAL JURIDICA n 1 12 =
FICHA NO.2 ]
B ~7 1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
NIVEL Directivo !
DENOMINACION DEL EMPLEC Secretario General de Agencia
CODICO F6
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS o1
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo ﬁ
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa f
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre nombramiento y Remocidn

I AREAFUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

111, PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, lmpiementarycontrolar las politicas en materia de administracion del talento |
humano, recursos fisicos, recursos financieros, cobro coactivo, control interno |
disciplinario, servicio al ciudadano, contratacién, servicios administrativos v |
tecnoldgicos, de manera eficiente v de acuerdo con las normas de calidacd
garantizando la aphcacm de las leyes y los principios constitucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asnstlr al Dlrector de la Agencia en la determinacion de las politicas, objetivos y
estrategias relacionadas con la Administracion de la Entidad, de conformidad a las |
directrices Institucionales. ;

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrcllo de los procesos v |
lineamientos establecidos por ta Entidad para facilitar la salvaguarda de iOf“f
intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafo antijuridics, |
atendiendo las competencias propias del empleo v de conformidad con las

disposiciones legales vigentes.
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10.

T4.

G

16.

17.

Dirigir y coordinar las actividades de seguimiento al Plan de Accién del drea de |

trabajo v atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de |

conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

Dirigit, coordinar y controlar las politicas, planes, programas, procesos y activicdades |

relacionadas con los asuntos de caracter administrativo, presupuestal, financiere,
contable. de talento humano y de las tecnolegias de la informacion y de las

comunicaciones, contratacion pulblica, servicios administrativos y gestion

documental dela Agencia de acuerdo con fas disposiciones legales vigentes.
Dirigir y controlar todos los aspectos relacionados a la estructura interna y las
rnodificaciones de planta de personal, teniendo en cuenta los criterios técnicos
definidos por el Departamento Administrativo de la Funcidn Publica y las
disposiciones legales que regulan la materia,

Implementar politicas y estrategias para la gestién y desarrollo del taiento humane
al servicio de fa Entidad segUn tas particularidades de la misma y las necesidades de
la Entidad.

Dirigir las actividades de administracion de personal, seguridad y salud en el trabajo
y relaciones laborales de los servidores publicos, de acuerdo con las politicas de la
Ertidad v [as hotmmias legales vigentes establecidas sobre la materia.

Fijar las politicas en materia de servicios generalés y adoptar los planes y prograrnas
adecuados para garantizar el apoyo administrativo a todas las dependencias, segin
los lineamientos y politicas institucionales.

Dirigir y controlar los procesos de contrataciéon y de adquisicion de bienes y servicios
segln los requerimientos de la Entidad y [a normatividad vigente.

Dirigir y controlar la elaboracidn y ejecucion del Plan de Compras de la Entidad de
acuerdo con las necesidades de adquisicion y el suministro de bienes y servicios, de
conformidad con las normas vigentes en la materia.

Dirigir los servicies relacionados con el proceso de gestion documental segun la |

normatividad expedida sobre la materia.

. Gestionar las actividades relacionadas con la administracién, manejo, inventario v |

conservacion de los bienes e inventarios de elementos devolutivos v de consuma, |

segun los requerimientos de la Entidad.

Coordinar con la Cficina Asesora de Planeacion |la elaboracién del anteproyecto de |

presupuesto de fa Agencia segln los lineamientos guberfiamentales vy fas
necesidades Institucionales.

Dirigir y controlar la elaboracion del Plan Anual Mensual de Caja y del plan de
necesidades de la Entidad, de acuerdo con las disposiciones legales que rigen la
materia.

Dirigir vy hacer seguimiento a la elaboracidn del plan financiero de fuentes v usos de

recursos de la Agencia, segun procedimientos [nstitucionales y lineamientos
gubernamentales.

Proponer al Director General los cambios que se consideren pertinentes para
mejorar la gestidén presupuestal vy financiera de la Entidad, de acuerdo con los
lineamientos y politicas institucionales.

Adelantar las acciones necesdrias tendientes al pago de las sentencias judiciales er |

contra de la Entidad, cuando fuere del caso, en el marco de la normatividad |

aplicable,

. Adelantar la fase de juzgamiento de las actuaciones de cardcter disciplinario qué se |

R

£

.

>
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iegales y la normatividad en la materia, incluyendo la adopcion det faito de primaera
instancia.

19. Liderar las actividades de cardcter preventivo que deban desarrollarse dentro del
proceso de control internce disciplinario.

20. Direccionar el disefo, implementacion y seguimiento de los mecanismos de
servicio al ciudadano y la atencién de gquejas y reclamos que presenten ios
ciudadanos, a la Entidad de conformidad con la ley.

21. Llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas |

] gque le adeuden a la Entidad por todo caencepto, desarrollando las labores de cobio |

t persuasivo y adelantandce los procesos ejecutivos por jurisdiccion coactiva en 1os

| términosy plazos establecidos por la Ley.

| 22. Ejercer las funciones de la Secretaria del Consegjo Directivo, presidir comités, asistir
a reuniones de consejos y eventos en representacion de la Entidad cuando sea
delegado y en el marco de las cormnpetencias gue fe han sido conferidas.

23, Gestionar la consecucidon de recursos para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos Institucionaies

24. Participar en el tramite de respuesta y proveer |os insumos requeridos por parte s
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacion v demds
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de |
peticidn en interés generaly particular, de informacion, de formulacion de consultas .
y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades |
publicas, privadasy particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la |

. dependencia donde presta sus servicios.

25. Promover la participacion activa de los servidores publicos y contratistas, en el |
desarrollo del Sistema deg Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo, conforme |
con las directrices establecidas por el Director General de ia Agencia y la |
normatividad vigente.

26. Velar por el correcto funcionamiento y soporte de los Sistemas de Informacion de la
Entidad.

27. Aprobar y presentar los informes'y demas documentos que sean regueridos por 1o
Direccidon General de la Agencia, para dar respuesta a las solicitudes internas v !
externas, en los términos y oportunidad requerida.

28. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo dei sisterma Integrado
de gestién Institucional. :

29. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le |
sean asignadas por el Jefe Inmeédiato.

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS.O ESENCIALES T

1. Fundamentos de Planeacidon estratégica
2. Estructura del Estade Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
5. Funcionesy estructura de la Entidad. 5
6. Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con |
lineamientos establecidos para el sector publico. L
_ V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES - _ POR NIVEL JERARQUICO
‘ i Aprendizaje continuo. Vision Estratégica.
g Orientacién a resultados. Liderazgo Efectivo. :
\!__O{ientaCs'én al usuario y al ciudadano. Planeacién, Q
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: Compromsm con la organizacion. Toma de decisiones.
| Trabajo en equipo. GCestion del desarrollo de las personas.
Adaptacion al cambio, Pensamiento Sistémico.

Resclucién de Conflictos.
VI REQUISITOS DE FORMACiON ACADEMICAY EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA 0~ ER CEXPERIENCIA™
Titulo profesional en disciplina académica Sesenta Yy ocho {68} meses de experiencla |
del nucleo bésico de conocimiento en: | profesional relacionada. :

Derecho Y Afines; Economia,

Administracion, Contaduria  Publica;

Ciencia Politica, Relaciones
i

internacicnales; Ingenteria de Sistemas, |
Telemadtica y Afines; ingenieria Industrial

Ly Afines, z
Titulo de postgrado en la modalidad de %
Maestria,
Tarjeta profesionat en los casos exigidos
par la Ley.

VI ALTERNATIVA E
i FORMACION ACADEMICA ~ . EXPERIENCIA o

Titulo profesional en disciplina académica | Ochenta  (80) meses de experiencia
del nacleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada,

Derecho Y Afines; Economia,
Administracién, Contaduria  Publica;
Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines. ;
Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién,

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley. w
| FICHANO. 7 _
"I IDENTIFICACION DEL EMPLEO.© . |
NIVEL Asesar
DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe Cficina de Agencia 3
CODIGO G :
GRADO 07 ;
NUMERO DE CARGOS 4
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quieh ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion
[l. AREA FUNCIONAL: OFICINAASESORAJUR[DICA
[I.PROPOSITO PRINCIPAL | -

\Lg{_ewi_ ordenamiento juridice de acuerdo con la operacién de la Entidad, con ef fin d‘:.n_,;

B\

Asesorar Juridicamente a la Agencra en diferentes temas dmgzdos al cum plimiento gg
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prevenir las infracciones legales, proteger intereses patrimoniaies y “evitar |
responsabilidades fiscales, de conformidad con los lineamientos de la Entidad vy im
normatividad vigente.

IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reahzar !as actividades v labores orientadas al desarrollo de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los

| intereses juridicos patrimoniales de {a Nacion y prevenir el dafo antijuridico,
atendiendo las competencias propias del emplec y de conformidad con las |
disposiciones legales vigentes.

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

3. Analizar, proyectar y avalar los actos administrativos que deban suscribir e!
Director o sus delegados, de acuerdo con las instrucciones de la Direccion General
y las disposiciones legales vigentes.

4. Asesoraral Director Generaly a las dependencias de la Agencia en lg interpretacion
de las normas constitucionales y legales, de conformidad con {a naturaleza de la
Entidad y la normatividad vigente.

5. Orientar las actividades para el tramite de los recursos, revocatorias directas y en
general las actuaciones juridicas refacionadas con las funciones de la Agencia, de |
conformidad con los procesos, procedimientos y la legislacion vigente. i

6. Dirigir la compilacién, actualizacién y difusion permanente de normas juridicas, |
Jurisprudencia, doctrina, procedimientos y demas informacion relacienada con la
normatividad que enmarca la gestion de la Agencig, de acuerdo con los procesos
y procedimientos establecidos por la Entidad.

7. Representar judicial y extrajudicialmente a la Agencia en los proceses v
actuaciones gue s& instauren en su contra o gue ésta deba promover, mediants |
poder o delegacion otorgada por el Director General, y supervisar el tramite de los
mismos hasta su culminacidon, de conformidad con las normas vigentes, salve |

! aguelles de competencia de la Direccion de Defensa Juridica de la Entidad.

8. Propender por la defensa de los intereses de la Agencia, dentro de los procesos |
judiciales a cargo de iz dependencia, efectuande un adecuado seguimiento y
control de los mismos, de conformidad con la normatividad vigente.

9. Realizar el seguimiento al estado de los procesos y actuaciones judiciales en ios
gue estan involucrados los intereses de la Entidad, de acuerdo con los procesos,
procedimientos establecidos por la Agenciay por las normas legales vigentes,

10. Conceptuar sobre los asuntos que en materia juridica le remitan las distintas |
dependencias de |la Entidad, en atencidon a los requerimientos institucionates.

1. Participar en la elaboracién, analizar v proponer los proyectos normativos que se
presenten a consideracion del Director General y conceptuar sobre su viabilidad
Juridica, segun el marco legaly los lineamientos gubernamentaies. |

12. Orientar juridicamente a las diferentes dependencias de la Agencia en las
respuestas a los recursos, révocatorias directas y multas gue deban resolverse en
contra de los actos adminisirativos preoferidos per la Entidad, segun la

i normatividad vigente.

13 Elaborar, estudiar y conceptuar sobre proyectos de actos administrativos,
coptratos y/o convenios que deba suscribir o propener la Entidad, v sobre los

z
i
5
J
4

AN
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demas asuntos gue le asignen, en relacion con la naturaleza de la Agencia, en lo

de su competencia.

14, Resolver las consultas juridicas y derechos de peticién formulados por los

t organismos pUblicos y privados y por los particulares, en el marco de sus
competencias y en cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

15. Dirigir la emisidén de conceptos previos a las entidades publicas que soliciten
respecto de solicitudes de extensidn de jurisprudencia, asi como la intervencion |
en los tramites judiciales que sean notificados a la entidad en esta materia.

16, Adeiantar la indagacion previg, la investigacion y, en general, todas fas labores de
instruccion de las actuaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra
servidores de la Agencia de conformidad con las disposiciones legales y Ia

¢ pormatividad en la materia, incluyendo la formulacion del pliege de carges, auto

i de archivo o decisién equivalente.

17. Presentar informes y demés documentos que sean requeridos por la Difeccién
Ceneral y la Secretaria General, para dar respuesta a las solicitudes internas y |
externas, de conformidad con los procedimientos de la Entidad.

18. Apoyar el desarrollo, sostenimiento vy mejoramiento continuo del sistema
Integrade de gestién Institucional.

18. Desemnpeniar las demads funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le ;
sean a519nadas por el Jefe Inmediato.

V., CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

1L Fundamentoes de Planeacion estratégica

Z. Estructura del Estado Colombiano, 1

3. Plan Nacional de Desarrolio.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

5. Funcionesy estructura de la Entidad.

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

VI, COMPETENCIAS COMPOF?TAMENTALES -

- COMUNES ' “POR NIVELJERARQU%CO i

C Aprendizaje continuo. ‘Confiahilidad técnica. ;

Origntacion a resultados. Creatividad e innovacién, i

Crientacidn al usdarto y at ciudadano. Iniciativa.

Compromiso con la crganizacién. Construccion de relaciones. |

Trabajo en equipo. Conocimiente del Entorno. g

Adaptacion al cambio. '§

Vi REQUISITOS DE FORMACION ACADEM!CAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA i e ~EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academlca
del ndcleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesicnal en los casos exigidos
por la Ley.

Cmcuenta y siete (57) me'ses de
experiencia profesional relacionada.

VI ALTERNATIVA

o o

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

sl
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ASESORIA LEGAIL.
_ S Il PROPOSITO PRINCIPAL
Asesarar en la formulacion de instrumentos, estrategias, lineamientos, proyectos,
actividades y recomendaciones generales, a través de los cuales la Agencia
asesorard a las entidades territeriales y nacionales como parte del esquema de
prevencion deif dafo antijuridico en el marco de las actuacicnes administrativas v la
prevencion de litigios.
M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacidon de instrumentos, estrategias, linearnientos, !
proyectos, actividades y recomendaciones generales, a través de los cuales la
Agencia asesorara a las entidades territoriales y nacicnales en la prevencion del
dafio antijuridico en el marco de las actuaciones administrativas, la prevencion
de litigios y la adecuada defensa de las entidades solicitantes. '
Definir los criterios, estrategias y herramientas para brindar -asistencia legal
conforme a los temas y etapas que se definan por su relevancia para la defensa
juridica. |
3. Coordinar la formulaciéon de las recomendaciones generales para la asistencia

legal. i
4. Asesorar los casos de-asistencia, asesorfa o acompafamiento fegal a entidades |
nacionales o territoriales de complejidad aita y rmedia.
1 5. Elaborar los estudios previos de los convenios interadministrativos relacicnados
con la asistencia, asesoria o acompanamiento legal a entidades nacionales o
| territoriales cuando sea necesario.
| 6. Coordinar la elaboracion del plan de accién para la ejecucion del convenio
interadministrativo asistencia, asesorfa o acompafiamiento legal a entidades
nacionales o territoriales. !
7. Asesoraren el tramite de ias solicitudes de las sentencias penales condenatorias
y las sanciones administrativas proferidas por autoridades extranjeras gue
adviertan la posible inhabilidad de un proponente en los términos del literal | del
i articulo 8 de la Ley 80 de 1993, f

L

n

| Titujo profesional en disciplina académica | Cuarenta y cinco (45) meses de |
del nUcleo bésico de conccimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho y Afines.
Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley. o
[FICHANO.14
! . ... 1. IDENTIEICACION DEL EMPLEO
% NIVEL j Asesor
i DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
CODIGO G3
t ORADO Q7 i
NUMERO DE CARGOS 15
DERPENDENCIA Despacho del Directer General
CARGO DELJEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramientoy Remocion

N\

%y
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12.

14.

7
[Sa}

18,

21

Asesorar en la formulacion de proyectos, actividades y estrategias para la

Asesoria Territorial, en materia de embargos proferidos en procesos ejecutives y !
contenciosos contra recursos del Sistema Ceneral de Participacion, Regalias y

rentas propias con destinacion especifica para el gasto social de los municipios
v en las demés materias a que haya lugar.

Proponer recomendaciones generales en materia de ermbargos proferidos en
proceses ejecutivos v contenciosos contra recursos del Sisterma General de
FParticipacién, Regalias y Rentas Propias con destinacion especifica para el gaste
social de los municipios, de acuerdo con el articulo 45 de la Ley 1551 de 2012

. Asistir a los comités de conciliacidn de las entidades territoriales cuando lo

consideren conveniente con voz y voto.

Asasorar en lg realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn
del drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos
por ia Entidad.

Realizar seguimiento al desarrcllo de las actividades y logro de los cbjetivos del
plan de accién de la Dependencia en [os temas a su cargo, teniendo en cuenta
indicadores establecidos.

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

decisiones en las temdticas que requiera la Direccion Ceneral o el jefe
inmediato, en los asuntos gue sean competencia del drea de trabajo,
garantizands la atencidén efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes
presentadas.

Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas o comités de cardcter oficial,
en los casos que sea designado o delegado para tal efecto.

. Asesorar, en coordinacién con la Direccidon de Politicas y Estrategias, la actividad

juridica estatal en lo relacionado con la gestién de la Defensa Juridica de la
Nacion, de acuerdo con la politica pdblica en la materia.

. Proponer y apoyar el desarrollo de estudios y herramientas que permitan

dlagnosticar y evaluar periddicamente el funcionamiento de las oficinas y de las
areas juridicas en materia de defensa juridica de la Nacion.

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

como, informacién, documentacion y dernds necesarios, con el fin de dar
respuesta oportuna y de fondo para los derechos de peticién en interés general
y particular, de inforrmacion, de formulacidn de censuitas y demads solicitudes
gue son presentadas a la Agencia, por parte de entidades pUblicas, privadas y
particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia
donde presta sus servicios, que no constituyan asescoria, asistencia ©
acompariamianto. :
implementar el sistema de seguimiento de consulta juridicas mediante la
adopcidn de tecnologias modernas y apropiadas.

. Publicar de manera ordenada y sistematica los conceptos que emita la Agencia,
20,

Promover el servicio de consultas juridicas entre los entes territoriales y
PMacionalesy medir los efectos legales y econdmicos correspondientes,

HBrindar asistencia ¢ asesoria legal a [as entidades del orden nacional o territorial
en la materis, de conformidad con las instrucciones del Director General.

_Asistir al Director General y proyectar para su firma los actos administrativos|

correspondientes a la segunda instancia de las actuaciones disciplinarias que se
adelanten contra servidores-de la Agencia de conformidad con las disposiciones
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legales y la normatividad en la materia, conforme a las instrucciones dadas por el

Jefe Inmediato.

y oportunidad requerida.

General, para dar respuesta a las

23 Presentar informes y demas documentos gue sean regueridos por la Direccion
solicitudes internas y externas en los términos

24.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continue del sisterna |
integrado de gestién institucional.

25. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaieza del cargo y las que
le sean asignadas por e Jefe inmediato.

~

!
1
E
|
1
¢

1
'

i

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo.

RIS

7. Derecho administrativo

Fundamentos de Planeacién estratégica
Estructura del Estado Colombiano.

Modelo Integrade de Planeacidn y Gestion.

Funcionesy estructura de la Entidad.

Metodologlas vigentes para realizar diagndstices de necesidades de acuerdo
con lineamientos establecidos para el sector publico.

i .~ NI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

I POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Crientacion a resultados.
Crientacion  al  wusuario y  al
ciudadano.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en eguipo.

Adaptacion al cambio.

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion.
iniciativa.

Construccién de relaciones,
Conocimiento del Entorno.

VIl. REQUISITOS 'DE.-FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

L FORMACION ACADEMICA . ..

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en ia modalidad
de Especializacidn.

Tarjeta: profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Clncuenta y siete (57) meses de experiencia
profesional relacionada.

VI

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en dlsmphna
academica del ndcleo basico de
conocimiento en: Derecho v Afines.
| Tituio de postgrado en la modalidad
de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos
| exigidos por la Ley.

Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia
profesional relacionada.

FICHA NO. 33

|  LIDENTIFICACION DEL EMPLEO
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NIVEL Profesional f
DENOMINACION DEL EMPLEOQ Gestor ﬁ
| CODIGO T1 |
CRADO 16 |
NUMERO DE CARCOS 12
bﬁiﬁtNDENCIA Despachoe def Director General |
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General ﬁ
| NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remoclén ‘

II AREA FUNCFONAL OFICINA ASESORAJURIDICA
“1ll: PROPOSITO:PRINCIPAL

d
g

Eiecutar las actividades relacionadas con la asistencia Juridlca que reqwerah EER!
ependencias dela Agencia, de acuerdo con su competencia y que faciliten la torms
e decisiones para el logro de los objetivos institucionales.

1
i

iia
i
i
i

2.

o

iﬂwm._

S.

| I—

fealizar las actividades relacionadas con la asistencia juridica que requieran {as,
depende cias de la Agencia, de acuerdo con su competencia y que faciliten la;
toma de decisiones para el logro de los objetivos institucionales.
Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos v
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de Iosg
intereses juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir ef dafio antijurfdico,§
atendiendo las competencias propias del empieo v de conformidad con ias,
disposiciones legales vigentes,
Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accion
del area de trabajo y atender las acciones de mejoramiente y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos
por la Entidad.
Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de los
pianes y programas de la Entidad, relacionados con |los temas juridicos.
Realizar los estudios e investigaciones de cardcter juridico que permitan mejorar
la prestacion de los servicios de la Agencia, de conformidad con los procesos y
procadimientos establecidos por la Entidad,
Analizar y propener las alternativas juridicas de las decisiones y actuaciones que
s deban tomar en los temas gue le sean asignados, teniendo en cuenta la
normatividad vigente.
fstudiar, evaluar y conceptuar schre los asuntos gue le sean asignados de
competencia de [a Entidad, de conformidad con los procesos, procedimientos v
normatividad vigente.
Representar judicial y extrajudicialmente a la Entidad, en los procesos que se
instauren en su contra o gue ésta promueva contra terceros, en aguellos casos en
cue se le otorgue poder para tales efectos vy supervisar el trdmite de los mismos|
hasta su culminacian, de conformidad con las normas vigentes, salvo aquellos de
competencia de la Direccion de Defensa Juridica Nacional de la Entidad.
Prispender por la defensa de los intereses de la Agencia, dentro de los procesos
judiciales en los gue actla como apoderado, efectuando un adecuado
seguimiente y control de los mismos, de conformidad con la nermatividad
\Jigcnte
. Reglizar las actividades relacionadéas con Ja orlentamon a las Areas de la Agemua

!
i
IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES f
|
z
|
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1.

contra de los actos administrativos expedidos por la Entidad, de conformidad cc:mx
las directrices impartidas por e} Jefe Inmediato. 5
Agistir a las reuniones en las que sea designado, con el fin de prestar apoyo;
Juridico, dentro de los asuntos de competencia de la Entidad, conforme a EaSs
instrucciones dadas por el Jefe Inmediato. :

(12, Proyectar los actos administrativos, taies como decretos, resoluciones, act ierduﬂ

3 y demdas que le sean asignados teniendo en cuenta la normatividad aplicabie, ;

13 Compifar las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia y la doctrina, |

relacionados con las actividades de la Entidad y velar por su actualizacion v

- difusion. ,

4. Participar en el trdmite de respuesta y proveer los.insumos requeridos por parte

| dela Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacién y demaés
necesarics, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondoe para los derechos de
peticion en interés general y particular, de informacion, de formulacidn de

! consultas y demas solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de|
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos del
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

15. Elaborar los informes y demas documentos que sean requerides por la Direccion
Cenefaly eljefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas,
de conformidad con los procedimientos de la Entidad.

16, Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo dei sistema
integrado de gestién Institucional. |

17. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy tas quaé
le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES g

1. Fundamentos de Planeacidn estratégica 5

12, Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desatrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

5. Funcionesy estructura de la Entidad.

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

. lineamientos establecidos para el sector publico.

| V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES: . . POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo, Aporte Técnico Profesional.
Crientacion a resultados. Comunicacion Efectiva.
Orientacidn al usuario v al ciudadano. Gestidon de Procedimientos. |
Compromiso con la organizacion. Instrumentaciéon de decisiones. ‘
! Trabajo en equipo. {
Adaptacion al cambio. Personal a cargo:

Direccidn y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.

Vil REQUISITOS DE F_O_RMACEON ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION-ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en  disciplina | Treinta y siete (37) meses de experiencia |
académica del nucleo basico de | profesional relacionada. |
conocimiento en: Derecho y Afines.

Titule de pestgrado en la modalidad de
\; Especializacion. |

oz

\
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Tarjeta profesional en Jos casos exigidos
nor la Ley.

.
i
E
¢

= VL ALTERNATIVA : oL
FORMACIONACADEM!CA I . "EXPERIENCIA
;T;mfg profesional  en  disciplina | Sesenta y un (6]) meses de experiencia |
j czdomlca del nucleo bédsico de | profesional relacionada. |
; conecimiento en: Derecho y Afines,
s Ta thq profesional en los casos exigidos
;;3 rla Lev.

Articulo 2.- Equivalencias. De acuerdo con la jerarquia, las funciones, las
competencias y las responsabilidades de los empleos gue conforman la planta
de personal de la Unidad Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, incluyen las equivalencias a aplicar en cada caso, de
conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015 y
la Guig para Establecer o Modificar el Manual de Funciones y de Competencias
L.aborales expedida por el Departamento Administrativo de la Funcidan Pdablica -
DAFR,

Articulo 3.- Prohibicién de compensar requisitos. De coriformidad con lo previsto
en el articulo 2.2.2.5.2 del Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, se establece que
cuando para el desempefio de un emplec se exija una profesion, arte u oficie
debidamente reglamentado, los grados, titulos, licencias, matricufas u
autorizaciones previstas. en las nermas sobre la materia, no podran ser
o mpensados por experiencia U otras calidades, salvo cuando las mismas leyes
astlo establezcan.

Articulo 4.- Competencia para adicionar, modificar o actualizar el manual
especifico de funciones y requisitos. £l Director General de la Agencia Nacional
de Defensa Juridica del Estado mediante acto administrativo adoptara las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual
Especifico de Funciones, Requisitos'y Competencias Laborales, de conformidad
con o previsto en &l articulo 2.22.6.1 del Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015,

Articulo 5~ El Ceordinador del Grupo de Gestion de Talento Humano de Iz
Agencia Nacional de Gefensa Juridica del Estado, o el que haga sus veces,
antredara a cada funcionaric copia de las funcicnes y competencias
determinadas en el presente manual para el respectivo emplec en el momento
de la posesion, cuando sea Ubicado en otra dependencia gue impligue cambio
de funciones o cuando en razon a la adopcidn, adicidn, modificacién o
actualizacion del manual de funciones y de competencias laborales se afecten
las establecidas para los empleos. En todo caso los jefes inmediatos responderan
por la orientacién del empleado en el cumplimiento de sus funciones

Articulo 6.- Publiquese el presente acto administrativo a través de la pagina web
de {a Entidad.
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Articulo 7.- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion vy
rmodifica en lo pertinente la Reselucion 445 del 6 de diciembre de 2021

Dada en la Ciudad de Bogota D. C, el 1 9 JUL 2022

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

CAMILO GOMEZ ALZATE
° Director General

Proyectd: Cegilia Riafio Z ~ Gestor
lizzette Marcela Ricbo France - Gestor
Revisd: Lissette Cervantes Martelo - Coordinadora Grupe. interna de Gestidn de Talento Humane,
Ciara Name Bayona - Jefe de Oficina Asescra Juridica .
Aprobd: Ana Maria Vega Ldpez - Secretaria General L )




