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RESOLUCION No

€13 MR 2015
“Par medio de la cual se modifica y adopta el Manual Especifico y de Competencios Labarales para los
empleados de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estade”

LA DIRECTORA GENERAL

En ejercicio de sus facultades legales y en especial las que le confiere la Ley 909 de 2004, Decreto-
Ley 770 de 2005, los Decretos de 4085 de 2011, 2539 de 2005 y 1785 de 2014. y.

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucién Nacional establece que no “habra empleo piblico que no tenga
funciones detallodas en ley o reglamento...”

Que mediante Resolucién 157 del 25 de Junio de 2014, se establecit el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de empleados de la Agencia
Macional de Defensa Juridica del Estado.

Que mediante Resolucidn 199 del 24 de julio de 2014, se adicionaron unas funclones a la Resolucidn
157 del 25 de junio de 2014, dentro del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de Personal de la Agencia MNacional de Defcnsa_l Juridica del Estado.

Que el Decreto N°® 1785 del 18 de septiembre de 2014, “Por el cual se establecen las funciones y
requisitos generales para fos empleos piblicos de los distintos niveles jerdrquicos de los organismos y
entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones”, consagra que para la determinacion de
las disciplinas académicas o profesiones a prever en los manuales de especificos de funciones y de
competencias laborales, es necesario tener en cuenta la agrupacién de éstas conforme a la
rlasificacion determinada en los nicleos basicos de conocimientos definidos en el Sistema Nacional
de Informacitn de la Educacian Superior - SNIES.

Que los articulos 29 y 30 del citado decreto, establecen que la adopeidn, modificacion o actualizacion
del manual especifico, se efectuard mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad y
definen el contenido minimo del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

Que el articulo 35 del Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014, dispone un término de seis (6]
meses a los drganos y entidades del orden nacional, para ajustar los Manuales Especificos de
Funciones y Competencias Laborales,

Que la Coordinadora del Grupo Interno de Trabajo de Gestion Administrativa y de Talento Humano
de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, adelantd los estudios de que trata el articulo
29 del referido decreto.

Que atendiendo las nuevas disposiciones establecidas en el Decreto 1785 del 18 de septiembre de
2014 de 2014, se hace necesario actualizar el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa
Jurfdica del Estado.

Que en mérito de lo anterior,
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RESUELVE

Articulo 1.- Actualizar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos
que conforman la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, cuyas
funciones deberdn ser cumplidas por los servidores con criterios de eficiencia y eficacia en orden al
logro de la misién, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos le sefalan, asi:

| PLANTA DEL DIRECTOR GENERAL |

DENOMINACION DEL EMPLEO Director General de Agencia
CODIGO E3

GRADO o8

NUMERO DE CARGOS 01

DEPENDENCIA Direccitn General

INMEDIATO Presidente de la Repiblica
: _ ILAREAFUNCIONAL: DIRECCION GENERAL
AT DRSS S eee - S IRPROPUSITO PRINEIPALT v= 75 (L avoaiah

Liderar ¢l desarrollo de los planes, programas y actividades que garanticen el cumplimiento el

objetivo Institucional, procurando Ia calidad de productos y servicios, la gestién y modernizacion de

la entidad, la utilizacién de herramientas gerenciales v el uso racional de los recursos, atendiendo la
normatividad vigente y los lineamientos gubernamentales. _

L. Liderar el desarrolle de los planes, programas y actividades que garanticen el cumplimiento del
objetivo Institucional, procurande la calidad de productos y servicios, la gestidn v
modernizacion de la entidad, la utilizacién de herramientas gerenciales ¥ el uso racional de los
recursos, atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos gubernamentales.

2. Dirigir y vigilar las actividades conducentes al cumplimiento de los ohjetivos de la Agencia,
atendiendo la normatividad vigente v los lineamientos gubernamentales.

3. Ejercer la representacion legal de la Agencia Nacional de Defensa |uridica del Estado v en tal |
condicién otorgar poderes para los procesos judiciales, atendiendo la normatividad vigente v |
los lineamientos gubernamentales,

4. Cumplir y hacer cumplir las decisiones y Acuerdos del Consejo Directive, atendiendo la
normatividad vigente y los lineamientos gubernamentales,

5. Ordenar el gasto de la Entidad, teniendo en cuenta las necesidades de funcionamiento ¥ Sus
objetivos estratégicos.

6. Ejercer la facultad nominadora del personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado, con excepeldn de la atribuida a otra autoridad. |

7. Rendir un informe al Consejo de Ministros, con una periodicidad minima anual, sobre la |
actividad litigiosa de la Nacion.

8. Presentar al Consejo Directivo, para su aprobacién, el plan estratégico de defensa juridica de la
Naci6n, las estrategias especificas de utilizacion de mecanismos alternatives de solucion de
conflictos y los lineamientos generales para el control, direccion v administracién del Sistema
Unico de Gestion e Informacidn de la actividad litigiosa de la Nacién.

9. Adoptar los protocolos y lineamientos para la gestién de la defensa juridica del Estado y del uso
de los mecanismos alternativos de solucidn de conflictos.

10. Presentar al Consejo Directivo los planes y estrategias para la atencién de los temas de defensa
judicial gue por su relevancia hayan sido definidos como prioritarios. |

11. Presentar de manera periodica al CONFIS informes sobre el estado de avance de las estrategias,

| planes y acciones que por su relevancia fiscal el Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico haya

definido como prioritarios, v reportar semestralmente al misme, la informacién relacionada con

el impacto presupuestal y fiscal de los procesos en curso y los pagos de semtencias y

conciliaciones de las entidades del orden nacional v de aguellas que administren recursos

piiblicos.
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12. Presentar para aprobacion del Consejo Directivo, el plan de vigilancia judicial para el monitoreo
y control de la informacién suministrada por las entidades en el Sistema Unico de Gestion ¢
Informacion de la actividad litigiosa de la Nacidn.

13, Presentar informes al Consejo Directivo y al Ministerio de Justiciay del Derecho.

14. Entregar informacién a las autoridades que la requieran relacionadas con las funciones que
corresponden a la Agencia.

15. Contratar a los miembros del Consejo Asesor y a los asesores externos del Consejo Directivo.

16. Convocar a los miembros del Conscjo Asesor en los términes establecidos en el presente
decreto.

17. Crear y conformar, con cardcter permanente o transitorio, grupos internos de trabajo mediante
resolucién, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los planes y programas trazados
por la Entidad, asi como designar el funcionario bajo el cual quedara la coordinacién y
supervisidn del grupo.

18. Garantizar el ejercicio del control interno y el funcionamiento del Sistema de Gestién de Calidad
de Ia Entidad, atendiendo los lineamientos gubernamentales.

19. Decidir en segunda instancia la accién disciplinaria, conforme a la normatividad vigente en la
materia.

20. Desempeiarse como secretario técnico del Consejo Directivo, atendiendo los lineamientos
gubernamentales.

21. Dirigir y coordinar las acciones relacionadas con la divulgacion de las actividades de la Agencia.

22. Participar y suscribir las respuestas a los derechos de peticién o consultas relacionadas con
asuntos de su competencia, de conformidad con los procesos, procedimientos y las normas
legales vigentes.

23. Aprobar y presentar los informes y demds documentos que sean requeridos por la autoridad
competente, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas en los términos y
oportunidad requerida.

24. Contribuir en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracidn, implementacion y
actualizacion del Madelo Integrado de Planeacion y Gestion de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

25. Desempediar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por la i mp

— T — P—

Fundamentos de Planeacion estratégica
Estructura del Estado Colombianao.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn,

Funciones y estructura de la Entidad.

Principios del derecho constitucional.

Mecanismos alternos de solucion de conflictos.

Principios basicos del estatuto presupuestal colombiano.

1o~ g b e

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario ¥ al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacién Direccitn y Desarrollo de Personal

noci | ento

n cuatro 4] meses de experie;
profesional relacionada,

ncia
Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
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Ti Noventa y seis (96) meses de experiencia
profesional relacionada,
Titulo de postgrado en la modalidad de

Especializacion,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

DENOMINACION DEL EMPLEQ

cODIGO

GRADO

NUMERO DE CARGDS

DEPENDENCIA Despacho del Director General

BireﬂGenera]
i
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Asesorar al Director y demds miembros del equipo directivo en la formulacion v evaluacion de las

politicas de prevencitn del dano antijuridico y su mitigacién, encaminadas a lograr los objetivos |

institucionales para la saJv guarda de los intereses del Estado.

= e, NCIL N( rRE=C d

. Asesorar al Director y demis miembros del equipo directivo en la formulacién ¥ evaluacion de las

politicas de prevencidn del dafio antijuridico y su mitigacion, encaminadas a lograr los ohjetivos
institucionales para la salvaguarda de los intereses del Estado.

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos v lineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar Ia salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales
de la Nacidn y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de |
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

3. Asesorar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del drea de trabajo
y atender las acclones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

4. Disefiar y coordinar el desarrolle de los planes para la actualizacion juridica o téenica de los
actores que intervienen en la Defensa Juridica de la Nacidn, teniendo en cuenta criterios de
cobertura, oportunidad e impacto,

5. Coordinar y contribuir al desarrollo de las actividades y logro de los objetivos del plan de accidn
de la Dependencia en los temas a su cargo, teniendo en cuenta indicadores establecidos,

6. Desarrollar acciones encaminadas a optimizar In gestién de la Entidad, en lo referente a sus
objetivos misionales, teniendo en cuenta los referentes normativos que carresponda, para apoyar
la toma de decisiones y las acciones del Director y demis miembros del equipo de directivo.

7. Asesorar la elaboracion de estudios, investigaciones y documentos, tendientes a definir la politica
de prevencion del dafio antijuridico, atendiendo las orientaciones del Director General o del jefe
inmediato y los requerimientos de la Agencia,

8. Asesorary emitir conceptos que aporten elementos de juicio para la toma de decisiones en temas
relacionados con las funciones y competencias de la Agencia, por requerimiento del Director
General o del jefe inmediato, teniendo como referencia el marco juridico, econfimico y social del
pais.

9. Representar a la Agencia en las instancias en que sea convocado, atendiendo los lineamientos del

Director General o del Jefe Inmediato.

Elaborar los documentos necesarios para la divulgacién del resultado de los estudios,

investigaciones y documentos que contengan la formulacidn y evaluacién de las politicas de

prevencion del dafio antijuridico y su mitigacién, al igual que de las buenas pricticas y lecciones
aprendidas relativas a la defensa juridica de la Nacion, conforme con los lineamientos de la

Direccion General o del |efe Inmediato

11. Proyectar y revisar las respuestas a los derechos de peticién y demds solicitudes o consultas

.

1o




i

resoLucion Nomero [ 57 DE 1 W 201 HOJANe.5

g Continuacién de la Resolucién “Par medio de la cual se modifica y adopta el Manual Especifico y de ‘\
Competencias Laborales para los empleados de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado”

relacionadas con los asuntos de su competencia, de acuerdo con los lineamientos institucionales
establecidos v la normatividad vigente.

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

13, Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracién, implementacién y
actualizacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetives Institucionales.

14. Desempeifiar las demis funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

1. Fun
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. Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con lineamientos

Experticia

Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno

Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organi iGn Iniciativa

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines; Economia, Administracién, Contaduria
Piblica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Ingenieria de  Sistemas,
Telemdtica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Titula de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Titule pro
niiclee basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines; Economia, Administracion, Contaduria
Pablica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Ingenierfa de  Sistemas,
Telemitica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
nticleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines; Economia, Administracién, Contaduria
\. Piiblica; Ciencia Politica,  Relaciones /"

%
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Internacionales;  Ingenieria  de  Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
| Le,

~

HI'L" E . Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
| CODIGO G3
GRADO 07
NUMERD DE CARGOS 10
DEPENDENCIA Despacho del Director General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

] -

Asesorar ¥ ejecutar las labores y actividades orientadas a la defensa de los intereses litigiosos de Ia

Nacidén, de conformidad con las leyes nacionales e internacionales aplicables, la normatividad

vigente y las directrices imparti por el Consejo Directivo y el Director General de la Entidad.

e —" ____IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y ejecutar las labores y actividades orientadas a la defensa de los intereses lirigiosos de
la Nacién, de conformidad con las leyes nacionales e internacionales aplicables, la normatividad
vigente y las directrices impartidas por el Consejo Directivo y el Director General de Ja Entidad.

2. 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 Nacidn y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

3. Asesorar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del drea de trabajo

y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los

procesos y procedimientos establecidos por la Entidad,

4. Identificar riesgos sobre decisiones y actuaciones de los asuntos que le sean asignados, de
conformidad con la informacion suministrada por las entidades v el Sistema Unico de Gestion e
Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, atendiendo la normatividad vigente y los
lineamientos establecidos,

5. Realizar las gestiones necesarias para acreditar los derechos de postulacién ante las instancias y

| autoridades frente a los casos que le sean asignados, conforme a la normatividad vigente y los
lineamientos establecidos.

6. Intervenir de acuerdo con las modalidades establecidas por la Agencia (Acompafiamionto o
intervencién procesal) en los asuntos que le sean asignados en cualquier jurisdiccién, de acuerdo
con requerimientos legales v criterios de defensa establecidos.

7. Aplicar los conocimientos juridicos y las politicas de la Agencia, en la preparacién de documentos
|uridicos que apoyen el sistema de defensa juridica del Estado.

8. Intervenir en las audiencias de arbitraje donde participen entidades piblicas, con el fin de lograr
que las partes concilien sus diferencias y expresar sus puntos de vista sobre las formulas que se
propongan, de acuerdo con requerimientos legales y criterios de defensa establecidos.

{9 Realizar la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra la Nacion y que le hayan sido
asignados, teniendo en cuenta la etapa procesal y el marco normativo aplicable.

10. Actuar como apoderado, mandatario o agente en la defensa de los intereses litigiosos de la
Nacidn, de acuerdo con la designacion del Director General o el Director de Defensa Juridica ante
los organismos o jueces nacionales o internacionales,

11. Efectuar la revisién juridica de los documentos de intervencién procesal del Estado ante
organismos. y jueces internacionales, de acuerdo con los requerimientos de la Agencia, las
directrices de la Direccidn de Defensa |uridica, los procesos, procedimientos y las disposiciones

| normativas vigentes, cuando asi lo asigne ¢l Director General de la Agencia o el Jefe Inmediato

[12. Asistir y participar en los Comités de Conciliacién de las entidades piblicas del orden nacional

\L__con voz y voto, de conformidad con la posicién, instrucciones y metodologia definida por la

=
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13. Proponer asuntos susceptibles de solucién a través de mecanismos alternativos de solucion de
conflictos en los casos asignados, teniendo en cuenta las partes involucradas, las alternativas de
mayor beneficio para los intereses litigiosos de la Nacitn y el marco juridico aplicable.

14. Realizar el acompafamiento para la defensa de los intereses litigiosos de la Nacidn a través de la
articulacién, armonizacién y fortalecimiento de la intervencidn procesal con las diferentes
oficinas juridicas y apoderados de las entidades y organismos piblicos, de acuerdo con los
lineamientos institucionales y las disposiciones legales vigentes.

15. Elaborar proyectos de reforma o produccién normativa sobre las competencias de defensa de la
Agencia o aplicacién de los mecanismos alternativos de solucién de conflictos, conforme con los
lineamientos dados por el Director General o el Director de Defensa Juridica.

16. Realizar el registro de la informacién de los procesos asignados, segin los lineamientos del
Sistema tinico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado.

17, Proyectar y revisar las respuestas a los derechos de peticién y demis solicitudes o consultas
relacionadas con los asuntos de su competencia, de acuerdo con los lineamientos instituclonales
establecidos y la normatividad vigente.,

18. Presentar los informes y demés documentos que sean requeridos por la Direccitn General de la
Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes Internas y externas, en los
términos y oportunidad requerida.

19, Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracion, implementacion y
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacitn y Gestion de la Agencia Nacional de Defensa
juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

20. Desempedar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

sor el Director General.

 V.CONGCIMIENTC

1. Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion.

5

6

~

. Funeciones y estructura de la Entidad.
. Metodologlas vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
|__cstablecidos para el sector pub

Experticia

Orientacitn al usuario v al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccién de relaciones

~ FORMACIONACADEMICA | IENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y siete (57) meses de
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Alines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Titulo profesional en disciplina académica del
niclee bdsico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

e
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley. |
Titulo profesional en disciplina académica del | Ochenta y un [B1) meses de experiencia |
niicleo basico de conocimiento en: Derecho vy | profesional relacionada.
| Afines.

1

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

L JPRINCIPAL =

| Asesorar en la definicién y ejecucién de los planes de accibn para la implementacion ¥

| administracién del Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado,
arientando la toma de decisiones y la formulacion de politicas de gestion de informacién, de acuerdo

los line tos establecidos por la E

. E— L A¥: UL ! d . -

. Asesorar en la definicién v ejecucion de los pla cién para la implementacion y |
administracién del Sistema Unico de Gestion e Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, |
orientando la toma de decisiones y la formulacién de politicas de gestién de informacion, de |
acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad.

2. Realizar las actividades vy labores orientadas 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 daiio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de
conformidad con las disposiciones legales vigentes,

Asesorar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accitn del drea de trabajo

y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los |

procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

*+. Asesorar las actividades relacionadas con el analisis cuantitativo v cualitativo de la informacicn |

fue se ingresa por parte de la Agencia en el Sistema Onico de Gestion e Informacién de 1a |

Actividad Litigiosa del Estado y generar los informes v reportes requeridos de conformidad con

las necesidades de la Agencia.

Administrar la implementacién, ejecucion y ajuste del plan de gobernabilidad de datos

contenidos dentro del Sistema Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad Lirigiosa del

Estado, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad.

6. Realizar el seguimiento a la actualizacién de la informacién litigiosa contenida en el Sistema
Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, por parte de los apoderados
de las entidades, de conformidad con el procedimiento establecido por la Entidad.

7. Realizar el acompafnamiento necesario en el desarrollo de los procesos de definicién de politicas y
estrategias de defensa y prevencidn del dafio antijuridico a partir de la informacion reportada en
el Sistema Unico de Gestion e Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, conforme con los
lineamientos de la Direccién General,

B. Asesorar en la identificaciin de temas de impacto que pudieran ser objeto de estudio y analisis
para la definicién de politicas de defensa judicial y prevencion del dafio antijuridico,

9. Orientar el plan de capacitacién en el manejo del Sistema Unico de Gestién e Informacion de 1a

| Actividad Litigiosa del Estado dirigido a los usuarios del mismo, en concordancia con los
objetives fijados por la Entidad.

10. Proponer modificaciones normativas acerca del comportamiento del ciclo de defensa juridica y
que sean de impacto en el Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del
Estado, segiin necesidades de la Agencia.

11. Gestionar el proceso de gestion del cambio conforme al escalonamiento del Sistema Unico de
Gestitn e Informacion Litigiosa del Estado,

12. Administrar el proceso de alimentacion del Sistema Unico de Gestién e Informacién de la
Actividad Litigiosa del Estado respecto de solicitudes de conciliacién extrajudicial, procesos
judiciales y tramites arbitrales, de conformidad con las disposiciones legales vigentes,

13. Realizar sugerencias funcionales para ¢l Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estado, para garantizar que se realizan mejoras continuas al mismo.

14. Participar en la implementacién, cumplimiento ¥ ajuste del de las politicas de seguridad de la

| __informacién contenida en el Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del

A
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normatividad vigente.

15. Atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

16. Proyectar y revisar las respuestas a los derechos de peticién y demis solicitudes o consultas
relacionadas con los asuntos de su competencia conforme a los lineamientos dados por el
superior inmediato,

17. Presentar los informes v demis documentos que sean requerides, para dar respuesta a las
solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad requerida.

18, Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracian, implementacién y
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

19, Desempeiiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

por ¢l Jefe Inmediato.

1. Pundamentos de Planeacién estratég ca

2. Estructura del Estade Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
5

6.

Funciones y estructura de la Entidad.
Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
__establecidos para el sector p

“Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Conocimiento del entorno
Construccidn de relaciones
Iniciativa

.ﬂ; :III - | 3 3 X =
nal en disciplina académica del | Cincuenta y siete (57) meses de ex
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada,

Afines; Economia, Administracién, Contaduria
Piiblica; Ciencia Palitica, Relaciones
Internacionales;  Ingenieria  de  Sistemas,
Telemdtica v Afines; Ingenieria Industrial y
Afines,

Titule de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

b Gl —

== ~ FORM r A || - BN \ vl
Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia
nicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines; Economia, Administracién, Contaduria
Priblica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Ingenierfa de  Sistemas,
Telemdtica v Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley,

periencia

=,




57 13 AR 2015

RESOLUCION NOMERO = | DE s i HOJA No. 10

i Continuacién de la Resolucién “Por medio de la cual se modifica y adopta el Manual Especifico v de \I
Competencias Laborales para los empleados de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado”

| Titulo profesional en disciplina académica del | Ochenta vy un (81) meses de experiencia
nicleo bisico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines: Economia, Administracién, Contaduria
Piblica; Ciencia Politica, Relaciones
Imernacionales;  Ingenieria de  Sistemas,
Telemitica y Afines; Ingenierla Industrial v
| Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

| Asesorar en la fo plementacion de planes estratégicos orientados hacia la evolucion de

las tecnologias de informacion que soportan el Sistema Unico de Gestién e Informacion de la

Actividad Litigiosa del Estado, dirigidos en la trasformacién de la tecnologia como aliado para el

cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

_IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCI; e Uk
Asesorar en la formulacién e implementacion de planes estratégicos orientados hacia la evolucion
de las tecnologias de informacién que soportan el Sistema Unico de Gestién e Informacion de a
Actividad Litigiosa del Estado, dirigidos en la trasformacion de la tecnologia como aliado para el
cumplimiento de los objetivos de la Entidad.|

Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de |
la Nacién y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo v de|
conformidad con las disposiciones legales vigentes,

3. Asesorar en la realizacidn de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del drea de tra bajo y
atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los
procesas y procedimientos establecidos por la Entidad,

4. Asesorar en la definicién de planes de accién de tecnologia que implementen los plancs

estratégicos definidos por la Entidad, de conformidad con los lineamientos y directrices

institucionales.

Elaborar los estudios de factibilidad, de conveniencia y oportunidad, v realizar la evaluacion de

propuestas para la adquisicidn de herramientas informaticas v de comunicaciones, de acuerdo a

los planes estratégicos definidos por la Entidad.

6. Asesorar en la gerencia de proyectos de nueves desarrollos y funcionalidades del Sistema Unico |
de Gestion e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de acuerdo con los procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad.

7. Proponer mecanismos de interoperabilidad de sistemas alternos con el Sistema Unico de Gestion
e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, buscando la eficiencia administrativa v calidad

de la informacidn.

|:B. Orientar la formulacién del plan de seguridad informdtica del Sistema Unico de Gestidn e
Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, conforme a los lineamientos de la Direccion

General y los procesos y procedimientos institucionales. ;

9. Elaborar los planes de mantenimiento y operacién del Sistema Unico de Gestién e Informacicn de |
la Actividad Litigiosa del Estado y garantizar su cumplimiento, de conformidad con los procesos y |
procedimientos establecidos por la Entidad.

10 Formular las estrategias de actualizacion de la documentacion técnica del Sistema Unico de
Gestion e Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad.

11. Administrar la operacién y soporte técnico a los usuarios del Sistema Unico de Gestion e
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, garantizando la atencién efectiva y oportuna de
las necesidades presentadas.

12. Efectuar las sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestién e Informacién de la/
Actividad Litigiosa del Estado, garantizande que el desarrollo de las mejoras continuas al mismo.

13. Participar en la implementacién, cumplimiento y ajuste del de las politicas de seguridad de Ia|
informacién contenida en el Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del

% Estado, de conformidad con los procesos, procedimientos establecidos por_la Agencia y la| /

1.
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normatividad vigente,

14. Atender las acciones de mejoramiento ¥ correctivas que correspondan, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

15. Proyectar v revisar las respuestas a los derechos de peticion y demis solicitudes o consultas
relacionadas con los asuntos de su competencia, de conformidad con los lineamientos impartidos
por el superior inmediato,

16. Presentar los informes y demis documentos que sean requeridos por la Direceion General, para
dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los procedimientos de la
Entidad.

17. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracién, implementacion y
actualizacion del Modelo Integrado de Planeacitn y Gestién de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

18. Desempedar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

1 F

2. Estructura del Estado Colombianao.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn,
5

L7

. Funciones y estructura de la Entidad,
Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con lineamientos

___establecidos para el sectol ic

F_.

Euch!m a resultado - 1 Expeica -

Orientacidn al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccién de relaciones

Iniciativa
_

P T ADEMICA RS | \ |
Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y siete (57) meses de experiencia
niicleo bisico de conocimiento en: Economia, | profesional relacionada.

Administracién, Contadurfa Piblica; Ingenieria
de Sistemas, Telemdtica y Afines; Ingenierfa
Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

e FORMACI ' : 2
Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta vy cinco (45) meses de experiencia
micleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada,

Afines; Economfa, Administracion, Contaduria
Piblica; Ciencia Palitica, Relaciones
internacionales;  Ingenieria  de  Sistemas,
Telemdtica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.
Titulo profesional en disciplina académica del | Ochenta y un (81) meses de experiencia
.\_nﬂclen bésico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada. _/,

My
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Afines; Economia, Administracion, Contaduria
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales:  Ingenierfa  de  Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
| Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

= e J_u_ — T T = S, L
Asesorar en la definicién y desarrollo de los planes d 6n para la implementacién y
| administracién del Sistema Unico de Gestitn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado y Ja
gestion de la informacidn del Ciclo de Defensa Juridica del Estado, de acuerdo con los lineamientos

L. Asesorar en la definicién y desarrollo de los planes de accién para la implementacion ¥
administracién del Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado v
la gestion de la informacidn del Ciclo de Defensa Juridica del Estado, de acuerde con los
lincamientos establecidos por la Entidad.

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

3. Asesorar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accion del drea de trabajo v
atender Ias acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los|
procesos y procedimientos establecidos por la Entidad. |

4. Orientar la formulacion del plan de Gobierno de la Informacién y de Seguridad de la Informacion |

contenida en el Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado,
conforme a los lineamientos de la Direccién General v los procesos y procedimientos
Institucionales.

- Realizar la administracién funcional y soporte funcional a los usuarios del Sistema Unico de

Gestion e Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, garantizando la atencién efoctiva ]

oportuna de las necesidades presentadas.

Administrar la gestién y procesamiento de los requerimientos funcionales del Sistema Unico de

Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado realizados tanto por los clientes

internos de la entidad como los usuarios del Sistema.

7. Orientar el plan de capacitacidn, sensibilizacion y uso en el manejo del Sistema Unico de Gestitn o |
Informacitén de la Actividad Litigiosa del Estado dirigido a los usuarios del mismo, en
concordancia con los objetivos fifados por la Entidad.

B. Asesorar en ¢l disefio y estructuracion de politicas y lineamientos para la gestion de la
informacion sobre la actividad litigiosa del Estado, en particular las relacionadas con el disefio ¢

| implementacién del Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado,
teniendo en cuenta los lineamientos y directrices institucionales.

9. Proponer los planes de accion para la gestion de la informacion sobre la actividad litigiosa del
Estado, en particular las relacionadas con el disefio e implementacién del Sistema Unico de
Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado,

10. Hacer seguimiento al cumplimiento de los objetivos v metas trazadas en la gestion de la
informacion sobre la actividad litigiosa del Estade, en particular en lo relacionade con la|
implementacién del Sistema Unico de Gestion e Informacién de la Actividad Litiglosa del Estado, |

11, Proponer modificaciones normativas acerca del comportamiento del ciclo de defensa juridica que
sean de impacto en el Sistema Unico de Gestion ¢ Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado,
segin necesidades de la Agencia,

12, Asesorar en la gerencia y gestidn de nueves proyectos, desarrollos y funcionalidades del Sistema
Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de acuerdo con los procesos y

| procedimientos establecidos por la Entidad.

13, Asesorar en la formulacién e implementacién de planes estratégicos enfocados en la evolucion

\.  funcional del Sistema Unico de Gestion e Informacitn de la Actividad Litigiosa del Estado, de _,)

; 0
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acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad,

14. Organizar la conformacién de alianzas estratégicas de cooperacion con otras entidades y
stakeholders, relacionadas con el Sistema Unico de Gestion e Informacién de la Actividad Litigiosa
del Estado. .

15. Efectuar sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estado, para garantizar que se realizan mejoras continuas al mismo.

16. Participar en la implementacién, cumplimiento y ajuste del de las politicas de seguridad de la
informacién contenida en el Sistema Unico de Gestion e Informacién de la Actividad Litigiosa del
Estado, de conformidad con los procesos, procedimientos establecidos por la Agencia y la
normatividad vigente.

17. Atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

18. Proyectar y revisar las respuestas a los derechos de peticién v demds solicitudes o consultas
relacionadas con los asuntos de su competencia, de conformidad con los lineamientos impartidos
por &l superior inmediato.

19. Presentar los informes y demis documentos que sean requeridos por la Direccién General, para
dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los procedimientos de la
Entidad.

20. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracion, implementacion y
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales,

21. Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

por el Jefe Inmediato.

1. Fundamentos de Planeacién estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano,

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4, Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn.

5. Funciones y estructura de la Entidad.

6. Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
establecidos para el sector puablico.

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno

Transparencia Construccion de relaciones
i Iniciativa

| _FORMACION AL & PERIE ==
Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y siete [57) meses de experiencia
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada,

Afines: Economia, Adminigtracion, Contaduria
Fublica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Ingenieria  de  Sistemas,
Telemdtica y Afines; Ingenierfa Industrial y

Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

{'.urey cinco (4 }ese-s de expe
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines; Economia, Administracidn, Contadurfa Y,

\g«p
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Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Ingenieria  de  Sistemas,
Telemdtica y Afines; Ingenieria Industrial y

Afines.

e e 0

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Ochenta y un (81) meses de experiencia
nicleo bisice de conocimiento em: Derecho v | profesional relacionada.

Afines; Economia, Administracién, Contaduria

Piblica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales:  Ingenieria  de  Sistemas,
Telemdtica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

| Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

T _HLF L1 ATNE FrTee.

Asesorar al is miembros del equipo directivo, en la elaboracion de estudios,

investigaciones y documentos que contengan la formulacién y evaluacién de las politicas de

| prevencion del dafio antijuridico v su mitigacion, asi como realizar acompanamiento a las entidades
publicas del orden nacional, orientado al mejoramiento de la gestién de su defensa juridica,
atendiendo los objetivos institucionales.

R e - AT DES ESCRIPCION DE FUNCIO! SENCIALES iis -

- Asesorar al Director General y demdis miembros del equipo directivo, en la elaboracién de

estudios, investigaciones y documentos que contengan la formulacién y evaluacion de las|
politicas de prevencion del dafio antijuridico y su mitigacién, asi como realizar acompafamiento a
las entidades piblicas del orden nacional, orientado al mejoramiento de la gestion de su defensa
juridica, atendiendo los objetivos institucionales.

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

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 emplen y de
conformidad con las disposiciones legales vigentes,

Asesorar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accitn del drea de trabajo y |

atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los|

procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

|-1. Asesorar el disefio y desarrollo de modelos con eriterios técnicos que permitan analizar el
comportamiento de las variables intervinientes en la actividad del ciclo de defensa juridica,
teniendo en cuenta las directrices del Director General o el Jefe Inmediato.

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

|6. Participar en el disefio, formulacién y seguimiento de la metodologia para la valoracién de las
cuantias de los procesos y del pasivo contingente, atendiendo los lineamientos sefalados por la
Direccion General.

7. Asesorar la elaboracidn de planes y estrategias que permitan la formulacién de politicas de|
prevencién del dafio antijuridico identificadas como prioritarias por su relevancia fiscal, en el
marco de las directrices impartidas por la Direccién General.

B. Articular con otras entidades del Estado, la realizacién de diagnésticos y estudios sobre
programas que adelante el Gobierno Nacional en los temas relacionados con la elaboracien de
politicas publicas de prevencién del dafio antijuridico y su mitigacion, atendiendo los
lineamientos impartidos por la Direceidn General o el Jefe Inmediato

9. Asesorar en el disefio y desarrollo de los planes para la actualizacién juridica y técnica de los
actores que intervienen en la Defensa Juridica de la Nacion, teniende en cuenta criterios de

\___ cobertura, oportunidad e impacto. .

L
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10. Prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones en las
tematicas que requiera la Direccion General o el jefe inmediato, en logs asuntos que sean
competencia del drea de trabajo, garantizando la atencidn efectiva y oportuna de las necesidades y
solicitudes presentadas.

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

12. Coadyuvar en la divulgacién del resultado de los estudios, investigaciones y documentos gue
contengan la formulacién y evaluacion de las politicas de prevencion del dafio antijuridico y su
mitigacién, al igual que de las buenas pricticas y lecciones aprendidas relativas a la defensa
juridica de la Nacién, conforme con los lineamientos de la Direccin General o del Jefe Inmediato

13. Proyectar y revisar las respuestas a los derechos de peticion y demds solicitudes o consultas
relacionadas con los asuntos de su competencia, de acuerdo con los lineamientos institucionales
establecidos y la normatividad vigente. |

14. Presentar informes y demds documentos que sean requeridos por la Direccién General, para dar|
respuesta a las solicitudes internas y externas en los términos y oportunidad requerida.

15. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracion, implementacion y
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

16. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

por el Jefe Inmediato.

V. CO!
Fundamentos de Flaneacion estratégica

Estructura del Estado Colambiano.

Plan Macional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

Funciones y estructura de la Entidad.

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

TR

Orientaci6n a resultados Experticia
Orientacidn al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccién de relaciones

Compromiso con la i ; ni

Til Cincuenta y siete (57) meses de experiencia
niicles basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines; Economia, Administracion, Contaduria
Piiblica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Ingenieria de  Sistemas,
Telemdtica y Afines; Ingenierfa Industrial y
Afines,

Titulo de postgrade en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

. FOI CADEMICA | ' i
Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines: Economia, Administracién, Contaduria
Pablica; Ciencia Palitica, Relaciones
Internacionales;  Ingenierfa de  Sistemas,

Telemitica y Afines; Ingenieria Industrial y

P?%ng*
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Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Loy,

Titulo profesional en disciplina académica del | Ochenta y un (81) meses de experiencia
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines; Economia, Administracion, Contaduria
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Ingenieria de  Sistemas,
Telemitica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Loy,

Asesorar la ejecuciin de las actividades de los praocesos de Gestion Administrativa, relacionados con

| Gestidén Documental, Gestion de Bienes y Servicios y en general los demds procesos de apovo de la

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

mantener su patrimonio. —

V. DESCRIPCIOND NCIAL =

1. Asesorar la ejecucion de las actividades de los procesos de Gestion Administrativa, relacionados
con Gestion Documental, Gestion de Bienes y Servicios v en general los demis procesos de apoyo
de la entidad, de acuerdo con los lineamientos y necesidades de la Agencia, con ¢l fin de
salvaguardar y mantener su patrimonio,

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

3. Asesorar en la 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 la Entidad,

4. Asesorar la ejecucidn de las actividades del proceso de Administracién de los recursos fisicos, los |

servicios generales, el suministro de insumos, la gestién documental, seguros, y demds procesos |

de apoyo administrativo, de acuerdo con los linecamientos ¥ necesidades de la Entidad, con el fin|
de salvaguardar y mantener el patrimonio de la Agencia,

5. Preparar y proyectar. en coordinacién con las demis dependencias, la formulacién del Plan do

Compras de la Agencia, de conformidad con los planes y programas establecidos y los

lincamientos de la Entidad.

6. Participar en la fijacidn de las politicas en materia de servicios generales e implementar los planes
¥ programas aprobados por la Entidad, de conformidad con los lineamientos establecidos por la
Agencia.

7. Asesorar las actividades de ejecucion del plan anual de mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles de la entidad y el mantenimiento preventivo y correctivo del parque automotor

8. Administrar y controlar el aseguramiento de todos los bienes de propiedad de la Agencia y de|
aguellos que se encuentran bajo la custodia de la Agencia,

9. Gestionar el pago de las indemnizaciones ante la aseguradora por siniestros o eventos ocurridos
en las instalaciones de la Entidad, de conformidad con los procesos, procedimientos v
normatividad vigente,

10. Gestionar el pago oportuno de los impuestos, servicios piblicos, suscripciones, avisos de
licitaciones y demds que se requieran de indole administrativo, de conformidad a las politicas v
lineamientos institucionales,

11. Orientar las actividades de mantenimiento, tanto de los servicios administrativos, tecnoligicos y
demds que requiera la Agencia. de conformidad con los lineamientos, procesos y procedimientos

\.  establecidos,
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Orientacién a resultados xpertl:a
Orientacitn al usuario v al cludadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccidn de relaciones

12. Asesorar en las actividades de gestion de inventarios y almacén de la Entidad y efectuar la baja o
comercializacién de bienes inservibles y obsoletos, de conformidad con los lineamientos procesos
y procedimientos establecidos por la Agencia.

13. Administrar y controlar las actividades relacionadas con la preparacion y seguimiento a la
ejecucion del presupuesto por concepto del rubro de servicios administrativos, de acuerdo con los
lineamientos, politicas Institucionales y la normatividad vigente.

14. Proyectar los estudios previes, plieges de condiciones, de acuerdo con los requerimientos de la
Direccién General y la Secretaria General, el manual de contratacion y la legislacién vigente.

15. Orientar la administracién del sistema de correspondencia, gestion documental y gestion
ambiental de Ia Entidad, atendiendo los lineamientos Institucionales y normas legales vigentes.

16. Administrar el sistema de archivos institucionales de conformidad con las normas legales vigentes
en el manejo de la informacidn,

17. Proyectar y revisar las respuestas a los derechos de peticién y demds solicitudes o consultas
relacionadas con los asuntos de su competencia de conformidad con los lineamientos dados por el
superior inmediato.

18. Presentar los informes y demis documentos que sean requeridos por la Direccion General y la
Secretaria General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con
los procedimientos de la Entidad,

19. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracién, implementacion y
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales,

20. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel y drea de desempenio.

1. Fundamentos de Planeacion estﬁgi

2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4, Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn,
5

[

. Funciones y estructura de la Entidad,
. Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
establecidos para el sector piiblico.

Compromiso con la Orga

onal en disciplina académica del | Cincuenta y siete [57) meses de experiencia
niiclea bdsico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines; Economia, Administracién, Contaduria
Piiblica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Industrial y Alines.

Titule de postgrade en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

ALV _'Z..--" 1 = - ! = E E_ 3 o R
Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines; Economia, Administracién, Contaduria
Publica; Ciencia Politica, Relaclones
Internacionales;  Ingenierfa  de  Sistemas,

i

7
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Telemitica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Ochenta y un (81) meses de experiencia
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines; Economia, Administracion, Contadurin
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Ingenierfa  de  Sistemas,
Telemdtica v Afines; Ingenierfa Industrial ¥
Afines,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
| Ley.

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto

CODIGO G3

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 12

DEPENDENCIA Despacho del Director General

CARGO DEL EFE INMEDL

( RINC! e, ;
del Proceso de Gestién de Grupos de lImterés y

Comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos y directrices del Director General y necesidades de
la Agencia.

1. Asesorar la ejecucién de las actividades del Proceso de Gestion de Grupos de Interés ¥
Comunicaciones, de acuerdo con los lincamientos y directrices del Director General v las
necesidades de la Agencia.

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

3. Asesorar en la realizacion de 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.

4. Asesorar al Director General en la formulacién, ejecucion v evaluacién de la Politica de
Comunicaciones de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

5. Formular y ejecutar politicas de comunicacién internas y externas de la Agencia, atendiendo los
procesos, procedimientos y lineamientos institucionales, |

|6. Formular y desarrollar el Plan de Comunicaciones de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado, garantizando la atencién efectiva y oportuna de las necesidades presentadas.

7. Operar el proceso de organizacion, contenido y funcionamiento de la pagina web de la Agencia, de
conformidad con la normatividad legal vigente.

8. Realizar soporte profesional al fortalecimiento de la Comunicacién Organizacional, de
conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

9. Supervisar y coordinar las camparias de promocidn y difusion de las actividades que requiera la
Entidad, atendiendo los lineamientos institucionales, en especial los de identidad cultural de la
Agencia.

{10. Definir en el Plan de Medios la informacién que serd comunicada a cada uno de los publicos|
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identificados, atendiendo las necesidades de la Entidad y las estrategias de divulgacian definidas.

11. Producir los Materiales Comunicativos necesarios para la comprensidn de los usuarios sobre la
gestion de cada uno de los procesos, programas, proyectos y actividades que configuran la
operacidn de la Agencia, de conformidad con los lineamientos institucionales.

12. Preparar y orientar las Audiencias de Rendicién de cuentas Externa e Interna, en coordinacién con
las dependencias de la Agencia.

13. Realizar el seguimiento al registro y custodia de los archivos de prensa y forografia periodistica de
la Agencia, teniendo en cuenta los lineamientos institucionales.

14. Prestar soporte profesional necesario, en actos piblicos y privados en los que intervenga la|
Agencia, atendiendo las directrices impartidas por el Director General,

15. Proyectar y revisar las respuestas a los derechos de peticion y demds solicitudes o consultas
relacionadas con los asuntos de su competencia, de conformidad con los lineamientos impartidos
por el superior inmediato.

16. Presentar los informes v demds documentos que sean requeridos por la Direccidn General, para
dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los procedimientos de 1a
Entidad.

17. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracion, implementacion y |
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivas Institucionales.

18. Desempediar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

or el Jefe Inmediato. ]

TR e 1 Vs GONOK

1. Fundamentos de Planeacitn estratégica

2. Estructura del Estado Colombianao.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4, Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

5. Funciones y estructura de la Entidad.

6. Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerde con lineamientos

establecidos para el sector piblico.

Orientacion a resultados Experticia
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccién de relaciones

promiso con la Organizacion Iniciativa
A YED

Cincuenta vy un {5 m de eencia
profesional relacionada,

Titulo p
niicleo basico de conocimiento en: Comunicacidn
Social, Periodismo y afines.

Titulo de postgrado en Jla modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

profesional relacionada.

Social, Periodismo v afines,
Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.
Titulo profesional en disciplina académica del | Setenta y cinco (75) meses de experiencia j

-
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nicleo basico de conocimiento en: Comunicacion | profesional relacionada.
Social, Periodismo y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
L Ley.

=, e ey ITOPRINCIPAL s
Asesorar la ejecucidn de las actividades de los procesos misionales

de la Entidad, erdn con los
lineamientos y directrices del Director General y necesidades de la Agencia, con el fin de dar
cumplimiento al objeto institucio

=¥\

- Asesorar la ejecucion de las actividades de los procesos misionales de la Entidad, de acuerdo con
los lineamientos y directrices del Director General y necesidades de la Agencia, con el fin de dar
cumplimiento al objeto institucional.

Z. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de
la Nacién y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo v de

. conformidad con las disposiciones legales vigentes, |

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

4. Asesorar al Director y demds miembros del equipo directivo de la entidad, en la formulacin,
ejecucion y evaluacion de las politicas v planes de la Entidad ¥ en el disefio de estrategias
encaminadas a lograr los objetivos institucionales en consonancia con el Plan Nacional de
Desarrollo, atendiendo las directrices del Director General,

5. Participar en el desarrollo de acciones orientadas a consolidar acuerdos o convenios de

| cooperacion internacional y nacional que favorezcan los objetivos misionales de la Entidad,
teniendo en cuenta parametros juridicos y lineamientos institucionales.

6. Proyectar y revisar las respuestas a los derechos de peticién v demds solicitudes o consultas
relacionadas con los asuntos de su competencia, de conformidad con los lineamientos dados por
el superior inmediato.

7. Presentar los informes y demds documentos que sean requeridos por la Direccién General, para
dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los procedimientos de la
Entidad.

&. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracion, implementacion y
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la Agencia Nacional de Defensa |
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales. |

9. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas
por el jefe inmediato, de 5

. Fundamentos de Planeaci
Estructura del Estado Colombiano.

. Plan Nacional de Desarrollo,

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestitn,
. Funciones y estructura de la Entidad.

- Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con lineamientos |
_establecidos para el iblico

[ T R S

Conocimiento del entorno
Construccidn de relaciones

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

[ FORM | ACADEMICA

' ARV == il |
I\-_T‘Etuhzl profesional en disciplina académica del de experiencia
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niicles basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines: Economia, Administracién, Contaduria
Piblica; Ciencia Paolitica, Relaciones
Internacionales:  Ingenierfa de  Sistemas,
Telemdtica y Afines: Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

el Bt o)

i ——

e

s Nt
RMACION ACADED

~ FORMAC i o ey Shaw—F
Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y nueve [39) meses de experiencia
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada,

Afines; Economia, Administracidn, Contadurfa
Pliblica; Ciencia Paolitica, Relaciones
Internacionales;  Ingenieria de  Sistemas,
Telemdtica vy Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Setenta y cinco (75] meses de experiencia
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines; Economia, Administracion, Contaduria
Piiblica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Ingenieria de  Sistemas,
Telemdtica y Afines: Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Asesorar y participar en la ejecucién de las actividades y labores orientadas a la defensa de los
intereses litigiosos de la Nacién, de conformidad con las leyes nacionales e internacionales
aplicables, Ia normatividad vigente y las directrices impartidas por el Consejo Directivo y el Director
General de la Entidad.

' FUNC =

. Asesorar y participar en la ejecucién de las actividades y labores orientadas a la defensa de los
intereses litigiosos de la Nacitn, de conformidad con las leyes nacionales e internacionales
aplicables, la normatividad vigente y las directrices impartidas por el Consejo Directivo y el
Director General de la Entidad.

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar 1a salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de
la Nacién y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de
conformidad con las dispesiciones legales vigentes.

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

4. Identificar riesgos sobre decisiones y actuaciones de los asuntos que le sean asignados, de

conformidad con la informacion suministrada por las entidades y el Sistema Unico de Gestion e _/,

e
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Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, atendiendo la normatividad vigente y los
lineamientos establecidos,

5. Formular recomendaciones frente a los casos asignados, de acuerdo con requerimientos legales v
criterios establecidos,

6. Intervenir de acuerdo con las modalidades establecidas por la Agencia [Acompafamiento e
intervencidn procesal) frente a los asuntos que le sean asignados, de acuerdo con requerimientos
legales y criterios de defensa establecidos.

7. Realizar la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra la Nacién ¥ que le havan sido
asignados teniendo en cuenta la etapa procesal y el marco normative aplicable.

. Actuar como apoderado, mandatario o agente en la defensa de los intereses litigiosos de la Nacion,
de acuerdo con la designacidén del Director General o el Director de Defensa Juridica ante los
OTganismos o jueces nacionales o internacionales, realizando las gestiones necesarias para
acreditar el derecho de postulacidn ante los mismos y las actividades procesales propias de este|
tipo de designacidn, dentro de la oportunidad y calidad requerida.

9. Efectuar la revisién juridica de los documentos de intervencidn procesal del Estado ante
organismos ¥ jueces internacionales, de acuerdo con los requerimientos de la Agencia, las
directrices de la Direccion de Defensa Juridica, los procesos, procedimientos ¥ las disposiciones
normativas vigentes, cuando asi lo asigne el Director General de la Agencia o el |efe Inmediato

10. Asistir y participar en los Comités de Concillacion de las entidades piblicas del orden nacional con
voz y voto, de conformidad con la posicion, instrucciones y metodologias definidas por la Agencia.

11. Proponer asuntos susceptibles de solucién a través de mecanismos alternativos de solucién de
conflictos en los casos asignados, teniendo en cuenta las partes involucradas, las alternativas de
mayor beneficio para los intereses litigiosos de la Nacion y el marco juridico aplicable.

12, Proyectar y revisar las respuestas a los derechos de peticién v demsds solicitudes o consultas
relacionadas con los asuntos de su competencia, de conformidad con los lineamientos dados por
el superior inmediato.

13. Presentar los informes y demas dorumentos que sean requeridos por la Direccién General de la
Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los;
términos y oportunidad requerida.

14, Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracién, implementacion v |
actualizacion del Modelo Integrade de Planeacisn y Gestion de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

15, Desempediar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

por el Director General,

____ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCI.

| 1. Fundamentos de Plancacién estratégica

. Estructura del Estade Colombiano.

. Plan Nacional de Desarrollo.

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.

. Funciones y estructura de la Entidad.

+ Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con lineamientos

establecidos i

oot - L

L JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno

Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la Organizacién Iniciativa

Cincu
nicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
Especializacion.

\J Tarjeta profesional en los casos exigidos por la i
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Titulo mres scip

niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines.

Titule de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Setenta y cinco (75) meses de experiencia
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
LLey,

Asesorar el proceso litigios
con los lineamientos de la Entidad, especificamente en lo relacionado con la depuracion, validacion y
analisis de la informacion de la actividad litigiosa del Estade, para orientar la tona de decisiones y la

_formulacitn de politicas.

=0 = VDR 101 CTALES:L TSI ™ !

1. Asesorar el proceso de gestidn de la sobre la actividad litigiosa del Estado, de acuerdo
con los lineamientos de la Entidad, especificamente en lo relacionado con la depuracion,
validacién y andlisis de la informacidn de la actividad litigiosa del Estado, para orientar la toma de
decisiones y la farmulacién de politicas,

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de
la Nacion y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de
conformidad con las disposiciones legales vigentes,

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

4. Gestionar las actividades relacionadas con el andlisis cuantitative y cualitative de la informacidn
contenida en el Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado y
generar los informes y reportes requeridos de conformidad con las necesidades de la Agencia.

5. Asesorar el desarrollo de informes orientados a determinar las implicaciones fiscales de los casos
y conductas antijuridicos que se desarrollen contra el Estado, teniendo en cuenta criterios
técnicos ¥ requerimientos, para orientar la toma de decisiones y la formulacién de politicas,

6. Efectuar informes y reportes del comportamiento del ciclo de defensa juridica del Estado, a partir
de los datos contenidos en el Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del
Estado y otras fuentes de informacién, dentro de los tiempos y términos previstos.

7. Asesorar en la identificacién de temas de impacto que pudieran ser objeto de estudio y analisis
para la definicion de politicas de defensa judicial y prevencién del daho antiju ridico, de
conformidad con los lineamientos y directrices institucionales,

8. Realizar el seguimiento a la actualizacion de la informacidn litigiosa contenida en el Sistema Unico
de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, por parte de los apoderados de las
entidades, de conformidad con el procedimiento establecido por la Entidad,

9. Proponer los objetivos y metas relacionadas con la gestién de la informacién sobre la actividad
litigiosa del Estado, en particular sobre los aspectos relacionados con depuracitn, validacidn y
andalisis de 1a informacién, de conformidad con las politicas y planes institucionales.

10. Proponer los planes de accién para la gestién de la informacion sobre la actividad litigiosa del

Estado, en particular sobre los aspectos relacionados con depuracidn, validacién y andlisis de la

informacion, teniendo en cuenta las politicas y planes institucionales.

N

bf*




- s | v
RESOLUCION NUMERO = DE 14 MAR 2015 HOJA No. 24

4 Continuacidn de la Resolucién “Por medio de la cual se modifica Yy adopta el Manual Especifico y de _\l
Competencias Laborales para los empleados de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estada®
11. Disediar los planes de depuracién y validacién de informacion de la actividad litigiosa del Estado,

atendiendo oportunamente las necesidades y solicitudes presentadas.

12. Asesorar en el disefio y estructuracién de politicas y lineamientos para la gestion de la
informacion sobre la actividad litigiosa del Estado, en particular sobre los aspectos relacionados
con depuracion, validacion y andlisis de la informacion, teniendo en cuenta las politicas v planes
institucionales,

13. Hacer seguimiento al cumplimiento de los objetivos y metas trazadas en la gestion de la
informacién sobre la actividad litigiosa del Estado, en particular en lo relacionado con depuracién,
validacion y analisis de la informacitn, de conformidad con las politicas y planes institucionales.

14. Efectuar sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estado, para garantizar que se realizan mejoras continuas al mismo,

|15. Participar en la implementacion, cumplimiento y ajuste del de las politicas de seguridad de la|
informacion contenida en el Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del
Estado, de conformidad con los procesos, procedimientos establecidos por la Agencia y la
normatividad vigente.

16. Atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

17. Proyectar y revisar las respuestas a los derechos de peticion y demds solicitudes o consultas
relacionadas con los asuntos de su competencia, de conformidad con los lineamientos impartidos
por el superior inmediato,

18. Presentar los informes y demis documentos que sean requeridos por la Direccién General, para |
dar respuesta a las solicitudes internas v externas, de conformidad con los procedimientos de la|
Entidad.

149, Participar en las actividades relacionadas con ¢l proceso de estructuracién, implementacian y
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estade, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

20. Desempedar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

por el |efe Inmediato.

- A e
= V. CONOCIM

. Fundamentos de Planeacidn estratégica

. Estructura del Estado Colombiano,

. Plan Nacional de Desarrallo,

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

. Funciones y estructura de la Entidad.

. Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
establecidos para el sector pi

LN o el e

Orientacion al usuario v al ciudadano GConocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones

Titulo profesional en disc Cincuenta y un ([51)
nicleo bisico de conocimiento en: Derecho v | profesional relacionada.
Afines; Economia, Administracitn, Contaduria
Pablica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Ingenieria  de  Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
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Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y nuev [39) meses de experiencia
nicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines: Economia, Administracion, Contaduria
Piiblica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales:  Ingenieria  de  Sistemas,
Telemdtica y Afines; Ingenierfa Industrial y

Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

5

Titulo profesional en disciplina académica del | Setenta y cinco [75) meses de experiencia
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines; Economia, Administracién, Contaduria
Piiblica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Ingenierfa de  Sistemas,
Telemdatica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

= 3 Latlh - - IE== =
Asesorar y participar técnica y conceptualmente en el desarrollo de estudios, informes,
investigaciones y documentos tendientes a definir o difundir la politica de prevencion del dafio
i I

1. Asesorar y participar técnica y conceptualmente en el desarrclio de esins.lnfunnes.
investigaciones y documentos tendientes a definir o difundir la politica de prevencion del daio
antijuridico, segin los requerimientos del Director General o Jefe Inmediato,

conformidad con las disposiciones legales vigentes,

3. Asesorar en la realizacion 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
procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

4. Prestar asistencia técnica en el disefio y desarrollo de planes para la actualizacion juridica y
téenica de los actores que intervienen en la Defensa Juridica de la Nacién, teniendo en cuenta
criterios de cobertura, oportunidad ¢ impacto.

antijuridico, atendiendo los requerimientos del Director General o del Jefe Inmediato

f. Proponer y aplicar mecanismos de accién y seguimiento necesarios para el Gptimo desarrollo de
los estudios, andlisis y evaluaciones tendientes a definir la politica de prevencitn del daiio
antijuridico de acuerdo con perfiles establecidos.

7. Prestar asistencia técnica y suministrar informacion a la Direccion General o al jefe inmediato, en
la formulacitn de lineamientos que mitiguen el impacto fiscal del dafio antijuridico, teniendo en
cuenta los resultados de los estudios, investigaciones, informes y documentos.

atendiendo los requerimientos del Director General o el Jefe Inmediato
9, Participar en la divulgacién del resultado de los estudios, investigaciones y documentos que

contengan la formulacién y evaluacién de las politicas de prevencién del dafio antijuridico y su
itipacién, al igpual gue de las buenas pricticas v lecciones aprendidas relativas a la defensa

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales dee
la Nacién y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de

5. Participar en la definicién de metodologias, términos, condiciones y criterios de los estudios,
investigaciones, informes y documentos que determinen la politica de prevencién del daiio

8. Coadyuvar la realizacién de las actividades relacionadas con el procesamiento y analisis de
informacion necesaria para la elaboracion de estudios, informes, investigaciones y documentos,

_/
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.

juridica de la Nacién, conforme con los lineamientos de la Direccion General o del Jefe Inmediato |

10. Proyectar y revisar las respuestas a los derachos de peticién y demis solicitudes o consultas
relacionadas con los asuntos de su competencia, de acuerdo con los lineamientos institucionales
establecidos y la normatividad vigente.

11. Presentar los informes y demds documentos que sean requeridos por la Direccidn General de la
Agencia o el jefe inmediate, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de
conformidad con los lineamientos establecidos por Ia Entidad y normas vigentes.

12. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracién, implementacion y
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién de la Agencia Nacional de Defensa
luridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

13. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las gue le sean asignadas

por ¢l Jefe Inmediato.

- NOCIMIEN®

Fundamentos de Planeacién estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn,

Funciones y estructura de la Entidad.

Metodologias vigentes para realizar diagnasticos de necesidades de acuerdo con lineamientos

establecidos para el sector publico.

T v

: __Comu

Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario y al cludadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccién de relaciones
Compromiso | Iniciativa

Title profesional en disciplina académica del | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
niiclen bisico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines; Economfa, Administracién, Contaduria
Piblica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Ingenierfa de  Sistemas,
Telemdtica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

_ FORMACIONACADEMICA | j =

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y nueve (39) meses de experiencia
nicléo basico de conocimiento en: Derecho v | profesional relacionada.

Afines; Economia, Administracion, Contaduria
Piblica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales:  Ingenileria de  Sistemas,
Telemitica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Setenta y cinco (75) meses de experiencia
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada. Y.
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Afines: Economia, Administracion, Contaduria
Pablica; Ciencia Paolitica, Relaciones
Internacionales;  Ingenierfa  de  Sistemas,
Telemdtica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la |
Ly,

Asesorar y dar soporte a la Entidad en la ejecucién de las actividad
Proceso de Gestion de las Tecnologias de la Informacitn, atendiendo lo relativo a la infraestructura
informitica, soporte, actualizacién y mantenimiento de la misma, en cumplimiento a los planes,

i noliticas Institucionales,

" IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES [T

1. Asesorar y dar soporte a la Entidad en la ejecucion de las actividades, orientadas al desarrollo del
Procesn de Gestion de las Tecnologias de la Informacién, atendiende lo relativo a la
infraestructura informatica, soporte, actualizacién y mantenimiento de la misma, en
cumplimiento a los planes, programas y politicas Institucionales.

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

3. Asesoraren la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del drea de trabajo y
atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspandan, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

4. Realizar soporte a la consolidacion de las necesidades de las diferentes dreas en materia de
tecnologia de la informacién y las comunicaciones de la Agencia, de conformidad con los planes v
programas institucionales.

5. Orientar las actividades de desarrollo, soporte técnico, seguridad informdtica y mantenimiento de
los sistemas de informacion de la Entidad, asociados al proceso de Gestién de Tecnologia de la
Informacién v las Comunicaciones, de conformidad con los procesos y procedimientos
institucionales.

6. Participar en las etapas de desarrollo y adquisicién de los sistemas de informacidn requeridos por
la Entidad y comprobar su funcionamiento y aplicabilidad, de acuerdo con la metodologia para el
desarrollo de los sistemas de informacidn de la Agencia.

7. Realizar ¢l seguimiento al desarrollo de los proceses contractuales en su etapa previa en materia
de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, de conformidad con el manual de
contratacion ¥ la normatividad legal vigente.

B. Proponer controles para llevar a cabo un desarrollo, soporte técnico, seguridad informatica y
mantenimiento adecuado de los sistemas de informacidn de la Entidad, de conformidad con los
procesos ¥ procedimientos institucionales.

9. Realizar el seguimiento al plan de mantenimiento preventivo y corrective de los sistemas de
informacién, de equipos y comunicaciones, de conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos por la Agencia.

10. Realizar el estudio y proponer la actualizacién tecnolégica de la Entidad de acuerdo con los
requerimientos en tecnologia de la informacidn v los planes y programas de la Agencia,

11. Proyectar y revisar las respuestas a los derechos de peticién y demas solicitudes o consultas
relacionadas con los asuntos de su competencia de conformidad con los lineamientos del superior
inmediato.

12. Presentar los informes y demds documentos que sean requeridos por la Direccion General y la
Secretaria General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con
los procedimientos de la Entidad.

13. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracion, implementacién ¥
actualizacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

ﬁ 14. Desempeiqiar las demdas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas _j

b
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Fundamentos de Planeacidn estratégica
Estructura del Estado Colombiano,

Plan Nacional de Desarrollo,

Modelo Integrado de Plancacion y Gestién.
Funciones y estructura de la Entidad.

Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
el sector p

b B R D B

Estahdus p

Drientaciﬂn aresultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacidn

L —= LA AL.d LA _—
Titule profesional en disciplina académica del
niicleo bisico de conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y Afines; Ingenierfa
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de postgrade en Ia modalidad de

Especializacidn.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

TY
Titulo profesional en

niicleo bisico de conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones v Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de Maestria,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

i Treinta ¥ nueve {39) meses de puriencia

rticia. g
Conocimiento del entorno
Construccién de relaciones

Cincuenta y n [1] meses d parlenl:ia
profesional relacionada.

profesional relacionada.

I

Titulo profesional en disciplina académica del
niicleo bigico de conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenierfa
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada.

Asesorar y

para el logro de los objetives institucionales.
= v,

1.

para el logro de los objetivos institucionales.

parti:ca en las am\risrlama con la asiste
dependencias de la Entidad, de acuerdo con su competencia y que faciliten la toma de decisiones
Asesorar ¥ participar en au:tlvid rlauua
dependencias de la Entidad, de acuerdo con su competencia y que faciliten la toma de decisiones

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

ncia jur u mqupran las

CIONES |

con la asistencia juridica que requicran

| S

las
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la Nacion y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

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

4. Asesorar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y contral de los planes y programas de
la Entidad, relacionados con los temas juridicos.

5. Realizar los estudios e investigaciones de caracter juridico que permitan mejorar la prestacién de
los servicios de la Agencia, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la
Entidad.

6. Proponer alternativas juridicas de las decisiones y actuaciones que se deban tomar en los temas
que le sean asignados, teniendo en cuenta la normatividad vigente,

7. Estudiar, evaluar ¥ conceptuar sobre los asuntos que le sean asignados de competencia de la
Entidad, de conformidad con los procesos, procedimientos y normatividad vigente.

8 Representar judicial y extrajudicialmente a la Entidad, en los procesos que se instauren en su
contra o gue ésta promueva contra terceros, en aquellos casos en que se le otorgue poder para
tales efectos y supervisar el tramite de los mismos hasta su culminacion, de conformidad con las
normas vigentes, salvo aquellos de competencia de la Direccién de Defensa Juridica de la Entidad.

g9, Propender por la defensa de los intereses de la Agencia, dentro de los procesos judiciales en los
que actia como apoderade, efectuando un adecuado seguimiento y control de los mismos, de
conformidad con la normatividad vigente.

10. Realizar las actividades relacionadas con la orientacidn a las dreas de la Agencia, en las respuestas
a los recursos y revocatorias directas que deban resolver en contra de los actos administrativos
expedidos por la Entidad, de conformidad con las directrices impartidas por el Jefe Inmediato

11. Asistir a las reuniones en las que sea designado, con el fin de prestar apoyo juridico, dentro de los
asuntes de competencia de la Entidad, conforme a las instrucciones dadas por el Jefe Inmediato.

12. Proyectar los actos administrativos, tales como decretos, resoluciones, acuerdos v demds que le
sean asignados teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

13. Proyectar y revisar las respuestas a los derechos de peticion y demas solicitu des o consultas
relacionadas con los asuntos de su competencia, de conformidad con los lineamientos dados por
el superior inmediato,

14. Presentar los informes y demis documentos que sean requeridos por la Direccion General de la
Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los
términos y oportunidad requerida.

15. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracidn, implementacion v
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

16. Desempedar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas
porel Director

Estructura del Estado Colombiano.
Plan Macional de Desarrollo.

Funciones y estructura de la Entidad.

1

2

3

4, Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

5

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

establecidos pa T hlic

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia
Co
(30
Titulo esm n disci

niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

N frfines.

Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
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Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley,

Titulo prnesmnal en d!s:lp!i académica del | Treinta Yy |.t (39) meses dcc:r.pun‘encia:
niicleo bisico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Setenta y cinco (75) meses de experiencia
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
| Ley.

DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor

CODIGO T1

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS 06

DEPENDENCIA Despacho del Director General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO - rector Ge

Froponer y realizar soporte técnico-juridico a las actividades y labores orientadas a la defensa de los
intereses litigiosos de la Nacidn, de conformidad con las leyves nacionales e Internacionales
aplicables, a la normatividad vigente y las directrices impartidas por el Consejo Directivo y el
Director General de la Entidad.

e ___IV. DESCRIPCION DE FUNCIONE!

1. Proponer y realizar soporte técnico-juridico a las actividades y labores orientadas a la defensa de
los intereses litigioses de la Nacidn, de conformidad con las leyes nacionales e internacionales |
aplicables, a la normatividad vigente y las directrices impartidas por el Consejo Directivo v el
Director General de la Entidad.

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

3. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del drea de trabajo

¥ atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los

procesos y procedimientos establecidos por la Entidad,

{4 Identificar riesgos sobre decisiones v actuaciones de los asuntos que le sean asignados, de
conformidad con la informacion suministrada por las entidades y el Sistema Unico de Gestion e
Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, atendiendo la normatividad vigente y los
lineamientos establecidos.

5. Coadyuvar en la elaboracién de estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos de
la Entidad relacionados con los temas jurfdicos, asi como de los planes ¥ programas

\_ institucionales. |
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6. Proponer y formular instrumentos y herramientas juridicas para la defensa de los intereses
litigiosos de la Macién, dentro de los asuntos que le sean asignados, efectuando un adecuado
seguimiento y control de los mismos.

7. Realizar la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra la Nacian, que le hayan sido

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

Suministrar los insumos para la elaboracién de los actos administratives y proyectos de

normativa, tales como Decretos, Resoluciones, Acuerdos y demas, que le sean asignados y que se

relacionen con las funciones que cumple la Entidad, teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

Realizar los estudios normativos, jurisprudenciales y doctrinales necesarios para la elaboracion

de lineas de defensa, prevencién de daiio antijuridico, intervencién procesal y recomendaciones

de estrategias de defensa en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta la
normatividad aplicable.

10. Asistir y participar en los Comités de Conciliacion de las entidades publicas del orden nacional con
voz y voto, de conformidad con la posicién, instrucciones y metodologias definidas por la Agencia.

11. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y demis solicitudes o consultas relacionadas
con los asuntos de su competencia, de conformidad con los lineamientos dados por el superior
inmediato.

12. Elaborar los informes y demés documentos que sean requeridos por la Direccion General de la
Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los
términos y oportunidad requerida.

13. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracion, implementacion y
actualizacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

14. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas
por el Director General.

=

o

1. Fundamentos de Plancacién estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo,

4. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion.

5. Funciones y estructura de la Entidad.

6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con lincamientos
_establecidos para el sector publico.

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién

Personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
T de decisi

Ilula prueiunal en displlna ar.aica del Trei ¥ siete (37) meses de experiencia
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
Especializacidn.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
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nicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.
| Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley,

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y un [61) meses de experiencia
nucleo basico de conocimients en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines,

Ii Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
[ Ley.

S T E T - LAY e i e R

Realizar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con la definicién de arquitectura,
programacitn, disefo, ajustes y actualizacion técnica del Sistema Unico de Gestién e Informacién de
la Actividad Litigiosa del Estado, teniendo en cuenta los requerimientos técnicos ¥ funcionales del

| mismo, de conformidad con los nrocedim
o

de la Actividad Litigiosa del Estado, teniendo en cuenta los requerimientos técnicos v funcionales
del mismo, de conformidad con los procesos y procedimientos sefialados por la Entidad.

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los proceses y lineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de
la Nacion y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

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

4. Participar en la definicién de la arquitectura del Sistema Unico de Gestién ¢ Informacion de la
Actividad Litigiosa del Estado, la vista fisica, la vista légica, los principios de arquitectura v
seguridad, de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

5. Participar en la seleccién de software, Plataformas de software, bases de datos, librerias,
frameworks y estindares tecnologicos del Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad
Litigiosa del Estado, garantizando la optimizacién y buen uso de los recursos a su cargo.

6. Participar en la definicion y especificacion de requisitos funcionales v no funcionales del Sistema |
Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litiginga del Estado, de conformidad con los
lineamientos y directrices institucionales.

7. Realizar soporte a la gestién, desde el punte de vista técnico, a los proyectos de tecnologia
asociados al Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, a través
de la definicién y socializacion de los procesos de Desarrollo incluvendo control de versiones de
codigo fuente, procesos de construccion, integracién continua, automatizacién de pruebas y otros
procesos y herramientas de desarrollo.

8. Participar en la definicion de estindares de codificacion v politicas de Tecnologias de la
Informacidn, teniendo en cuenta las competencias y responsabilidades atribuidas.

9. Generar documentos de modelos, componentes y especificaciones de interfaces, conceptualizar y
experimentar con distintos enfoques arquitecténicos y validar la arquitectura del Sistema Unico |
de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado de acuerdo con los requerimientos
del usuario.

10. Validar y manejar requerimientos y expectativas de los usuarios en materia de disefio del Sistema
Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, garantizando la atencidn
efectiva y oportuna de las necesidades presentadas,

11. Elaborar bocetos de los comportamientos deseados del Sistema Unico de Gestién e Informacidn
de la Actividad Litigiosa del Estado de acuerdo con los requerimientos del cliente, construccitn de
prototipos, ampliacion de los detalles y finalizacion del proceso de disefo del mismo, _/'
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12. Prestar apoyo a los desarrolladores del Sistema Unico de Gestion e Informacién de la Activi
Litigiosa del Estado con la atencién de problemas concretos.

13. Revisar y validar los disefios de nivel de construccién del Sistema Unico de Gestién & Informacidn
de la Actividad Litigiosa del Estado, garantizando la funcionalidad y aplicacién de las
herramientas.

14. Atender las modificaciones de disefio solicitadas por los usuarios del Sistema Unico de Gestitn e
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, dirigido al cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

15. Prestar apoyo en los procesos de migraciones de informacion de los sistemas de informacion |
alternos al Sistema lgnicu de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado,|
atendiendo los tiempos y plazos requeridos,

16. Realizar sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estado, para garantizar gue se realizan mejoras continuas al mismo.

17. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién contenida en el Sistema (Inico de Gestidn
e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos,
procedimientos establecidos por la Agencia y la normatividad vigente.

18. Proyectar las respuestas a los derechos de peticién y demas solicitudes o consultas relacionadas
con los asuntos de su competencia conforme a los lineamientos dados por el superior inmediato.

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. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracién, implementacion y|
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

21. Desempedar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le sean asignadas

poslete lnmeciato.

dad

Fundamentos de Planeacitn estratégica
Estructura del Estado Colombiano.

Flan Nacional de Desarrollo,

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Funciones y estructura de la Entidad.

Metodalogias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
_establecidos para el iiblico

oot e |

Orientacidn a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracidn
Compromiso con la Organizacidn Creatividad ¢ Innovacién

Personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo

I e g — - A8 } -— il .
Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y siete (37) meses de experiencia

niicleo bisico de conocimiento en: Ingenieria de | profesional relacionada,

Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
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| niicleo basico de conocimiento en: Ingenierfa de | profesional relacionada,
Sistemas, Telematica y Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y un [61) meses de experiencia
niicleo bisico de conocimiento en: Ingenierfa de | profesional relacionada,

Sistemas, Telemdtica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
| Loy,

5 de los esdius. informes, invesu-:lnnes ¥
documentos, segn criterios establecidos, contribuyendo al desarrollo de la politica de prevencion
del dafio antijuridico y su difusién.

i Ity DESCRIP N D 10N LBy $

jecutar las acciones técnicas y metodoldgicas de los estudios, informes, investipaciones y
documentos, seglin criterios establecidos, contribuyendo al desarrollo de la politica de prevencian
del dafe antijuridico y su difusién.

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

3. Participar en Ia realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accitn del drea de trabajo
y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

4. Realizar las actividades relacionadas con el disefio y desarrollo de planes, para la actualizacion
juridica y técnica de los actores que intervienen en la Defensa Juridica de la Nacidn, teniendo en |
cuenta criterios de cobertura, oportunidad e impacto.

5. Participar en la divulgacién del resultado de los estudios, investigaciones y documentos que
contengan la formulacién y evaluacién de las politicas de prevencion del dafio antijuridico ¥ 5u
mitigacion, al igual que de las buenas pricticas y lecciones aprendidas relativas a la defensa
juridica de la Nacion, conforme con los lineamientos del |efe Inmediato

6. Recopilar y sistematizar la informacién que se requiera para la elaboracién de los estudios,
informes, investigaciones y documentos que contribuyan al desarrollo de la politica de prevencion
del dafio antijuridico, de acuerdo con los tiempos ¥ términos establecidos,

|?. Contribuir a la determinacién de las variables de los estudios, informes, investigaciones ¥
documentos de acuerdo con sus objetivos y requerimientos técnicos establecidos.

8. Elaborar informes, investigaciones y documentos de los resultados de los estudios que
contribuyan al desarrollo de la politica de prevencion del dafio antijuridico, segin parimetros
establecidos.

9. Elaborar y sustentar las conclusiones de los estudios, informes, investigaciones y documentos que
contribuyan al desarrollo de |a politica de prevencidn del dafio antijuridico, teniendo en cuenta los
resultados de los andlisis realizados.

10. Realizar la divulgacién del resultado de los estudios, investigaciones y documentos que contengan
la formulacién y evaluacidn de las politicas de prevencién del dafio antijuridico ¥ su mitigacion, al
igual que de las buenas pricticas y lecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de la
Nacidn, conforme con los lineamientos del Jefe Inmediats,

11. Proyectar las respuestas a los derechos de peticién y demis solicitudes o consultas relacionadas
con los asuntos de su competencia, de acuerdo con los lineamientos institucionales establecidos ¥
la normatividad vigente,

{12. Elaborarlos informes y demis documentos que sean requeridos por la Direccidn General de Ia
Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de

\l_ conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad y normas vigentes.
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13. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracion, implementacidn y
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

14. Desempefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

por el Jefe Inmediato.

1
2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
5. Funeciones y estructura de 1a Entidad.

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

para e 5 rp bl

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo ¥ Colaboracién
Compromiso con la Organizacidn Creatividad e Innovacién

Personal a cargo:
Liderazgoe de Grupos de Trabajo
__| Toma de decisiones

Fi Al Al 1 38 sl L LA BRALNGES
Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y siote [37) meses de experiencia
nicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines; Economia, Administracion; Ingenieria
Industrial ¥ Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

______ ___FORMACIO! i S AR L
Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticince  (25) meses  de  experiencia
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines; Economia, Administracién; Ingenieria

Industrial y Afines.

Titule de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y un (61) meses de experiencia
niiclen basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines; Economia, Administracion; Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
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Agencia, de acuerdo con su competencia y que faciliten
objetivos institucionales.

Ia toma de decisiones para el logro de los

& B AW iLE ik o x =

(1. Realizar las actividades relacionadas con la asistencia juridica que requieran las dependencias de
la Agencia, de acuerdo con su competencia y que faciliten la toma de decisiones para el logro de
los objetivos institucionales,

2. Realizar las actividades y labores orienmtadas al desarrollo de los procesos ¥ lineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de
la Nacidn y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo v de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

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

4. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de los planes y programas |
de la Entidad, relacionados con los temas juridicos.

5. Realizar los estudios e investigaciones de caricter juridico que permitan mejorar la prestacion de |
los servicios de la Agencia, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la
Entidad.

6. Analizar y proponer las alternativas juridicas de las decisiones y actuaciones que se deban tomar
en los temas que le sean asignados, teniendo en cuenta la normatividad vigente,

7. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos que le sean asignados de competencia de la
Entidad, de conformidad con los procesos, procedimientos y normatividad vigente,

. Representar judicial y extrajudicialmente a la Entidad, en los procesos que se instauren en su |
contra o que ésta promueva contra terceros, en aquellos casos en que se le otorgue poder para|
tales efectos y supervisar el trimite de los mismos hasta su culminacién, de conformidad con las
normas vigentes, salvo aquellos de competencia de la Direccién de Defensa Juridica de la Entidad.

9. Propender por la defensa de los intereses de la Agencia, dentro de los procesos judiciales en los
que actiia como apoderado, efectuando un adecuado seguimiento y control de los mismos, de
conformidad con la normatividad vigente,

10, Realizar las actividades relacionadas con la orientacidn a las areas de la Agencia, en las res puestas |
a los recursos y revocatorias directas que deban resolver en contra de los actos administrativos |
expedidos por Ia Entidad, de conformidad con las directrices impartidas por el Jefe Inmediato |

. Asistir a las reuniones en las que sea designado, con el fin de prestar apoyo juridico, dentro de los
asuntos de competencia de Ia Entidad, conforme a las instrucciones dadas por el Jefe Inmediato

12. Asistir y proyectar para la firma del Director General, los actos administrativos carrespondientes
a la segunda instancla de las actuaciones disciplinarias que le sean asignadas, conforme a las
instrucciones dadas por el Jefe Inmediato

13. Proyectar los actos administrativos, tales como decretos, resoluciones, acuerdos ¥ demis que le
sean asignados teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

14. Compilar las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia v la dectrina, relacionados con las
actividades de la Entidad y velar por su actualizacién y difusidn.

15. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y demis solicitudes o consultas relacionadas|
con los asuntos de su competencia, de conformidad con los lineamientos impartidos por al|
superior inmediato.

16. Elaborar los informes y demis documentos que sean requeridos por la Direccion General y el jefe
inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los
procedimientos de la Entidad,

17. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracion, implementacion y
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales. |

18. Desempefiar las demis funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

por &l Jefe Inmediato.
T W=

1

et
]

=

Fundamentos de Planeacién estra tépgica
Estructura del Estado Colombiana,

. Plan Nacional de Desarrollo.

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestitn.
Funciones y estructura de la Entida. ]

r/.'-:-‘-'w.'“.-
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6. Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
establecidos para ¢l sector publico.

Orientacion a resul Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién
Personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo

Toma de decisiones

Tk ——

Treinta y siete ?] meses de experiencia
niiclen basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo prfeslcmal en disciplina académica del | Veinticinco [] meses  de neni
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines.

Titule de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los cases exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y un (61) meses de experiencia
niicleo basico de conocimiento en: Derecho v | profesional relacionada.

Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Realizar las actividades para el 1Inrmu y evaluacién del Sistema de Control Interno

Institucional y fomentar la cultura de autocontrol en todos los niveles con oportunidad, eficiencia y
arencia, teniendo en cuenta la normativida

E e DEF 5 —=4

1. Realizar las actividades para el seguimiento y evaluacién del Sistema de Control Interno
Institucional y fomentar la cultura de autocontrol en todos los niveles con oportunidad, eficiencia
y transparencia, teniendo en cuenta la normatividad vigente,

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

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

4. Orientar a la Oficina_de Control Interno en la aplicacion de las normas legales vlggntes_/,

e
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relacionadas con los sistemas de control administrativo, financiero, de gestion y de resultados, |
segin lineamientos establecidos.

5. Definir estrategias para optimizar las etapas del procedimiento de auditoria en materia de
planeacién, ejecucién, evaluacién, determinacién de hallazgos, elaboracidn de informes,
comunicacidn de resultados y recomendaciones, de conformidad con los lineamientos de la
Direccibn General y la Oficina de Control Interno, con los procesos, procedimientos y
disposiciones legales vigentes,

6. Desarrollar las actividades relacionadas con las etapas del procedimiento de auditoria en materia
de plancacin, ejecucion, evaluacion, determinacién de hallazgos, elaboracién de informes,
comunicacién de resultados, recomendaciones, de conformidad con los lineamientos de la
Direccion General y la Oficina de Control Interno, con los procesos, procedimientos v la
nermatividad vigente,

7. Hacer seguimiento al cumplimiento de los planes de mejoramiento, segin indicadores

| establecidos.

8. Desarrollar programas de sensibilizacion y orientacion a los servidores piblicos al servicio de 1
Entidad en temas relacionados con el autocontrol v el Sistema de Control Interno de la Agencia,
atendiendo la normatividad vigente.

9. Participar en reuniones v visitas a las cuales sea asignado dentro de los temas de competencia de
la Oficina, de conformidad con las directrices del Director General ¥ Ia Oficina de Control Interno v
con los procesos, procedimientos v la normatividad vigenta,

110, Proyectar las respuestas a los derechos de peticién y demds solicitudes o consultas relacionadas
con los asuntos de su competencia, de conformidad con los lineamientos dados por el Jefe
Inmediato

11. Elaborar los informes y demés documentos que sean requeridos por la Direccién General de la|
Agencia y el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, del
conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad y normas vigentes,

12. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracién, implementacion vy
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacitn y Gestién de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

13. Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

por el Jefe Inmediato.

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo,

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién.

Funciones y estructura de la Entidad.

Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con lineamientos

_establecidos para el sector piblico.

L

~  VI.COMPETENCIAS COMPORTAN
o " —_— =t —jl—:-: Ta—r

Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario v al civdadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromise con la Organizacion Creatividad e Innovacion

Personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisin

Titlo profesional isciplina académica del
nicleo bisico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines; Economia, Administracién, Contaduria
Piblica; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
Especializacitn. _/'I




RESOLUCION NUMERO =/ pe 13 MAR 2015 HOJA No. 39

f/_ Continuacién de la Resolucion "Por medio de la cual se modifica y adopta el Manual Especifico y de w
Competencias Laborales para los empleados de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estada”

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

E = ¥ e = XD e - |
Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticinco (25) meses de experiencia
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines: Economia, Administracion, Contaduria
Piblica; Ingenierfa Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
L.

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y un (61) meses de experiencia
nicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines; Economia, Administracion, Contaduria
Piblica: Ingenieria Industrial y Afines,

Tarfeta profesional en los casos exigidos por la
Ley. |

== ~ MANU.

e I

NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEOD Gestor

cODIGO T

GRADO 11

NOMERD DE CARGOS 01

DEFENDENCIA Despacho del Director General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director General

L A0 L CIF i . = =2
Realizar las actividades y labores requeridas para el desarrollo del Proceso de Gestién de Talento
Humano en la Entidad, orientads al cumplimiento de las estrategias y politicas institucionales, de
conformidad con los lineamientos de la Direccidn
- 4L 5 WL N DE FUNCIONES ESENCIALE s
1. Realizar las actividades y labores requeridas para el desarrollo del Proceso de Gestidn de Talento
Humano en la Entidad, orientado al cumplimiento de las estrategias y politicas institucionales, de
conformidad con los lineamientos de la Direccion General

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

3. Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Flan de Accidn del area de trabajo
y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

4. Realizar las labores necesarias para el cumplimiento de los requisitos en la vinculacion del
personal a la Entidad, segin perfiles y requisitos establecidos por la normatividad vigente en la
materia.

5. Verificar el cumplimiento y la aplicacién de las normas sobre carrera administrativa del personal
al servicio de la Entidad, de conformidad con las disposiciones que rigen la materia y las
directrices que sobre el particular expida la Comisién Nacional del Servicio Civil, el Departamento
Administrativo de la Funcién Piblica y demés Entidades con competencia en el asunto en
mencion,

k 6. Proyectar para revision, los actos administrativos y demds documentos requeridos en la gestion

del Talento Humano de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

—— =t J/
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7. Implementar los mecanismos e instrumentos para la programacion e implementacion de la
evaluacion del desempefio de los servidores de la Agencia, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad y de las normas legales vigentes.

8. Participar en los procesos de reestructuracién y modificacion de planta de personal de la Agencia,
de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato y las directrices institucionales.

9. Adelantar la actualizacién del Manual Especifico de Funciones y Competencias, segin las
necesidades de la Agencia, de conformidad con los lineamientos institucionales y de la legislacion
vigente.

10. Realizar la actualizacion del Sistema de Informacién ¥ Gestidn del Empleo Piablico (SIGEP) del
Departamento Administrativo de la Funcién Piblica, relacionado con la Gestién del Talento
Humano, de conformidad con la normatividad vigente.

11, Realizar el control permanente a los movimientos de la Planta de Personal aprobada para la
Agencia y reportar oportunamente al jefe inmediato el estado de la misma, de acuerdo con las
necesidades presentadas,

12. Efectuar el tramite de las solicitudes de comisiones de servicio de los servidores piblicos de la
Entidad, con las dependencias y entidades autorizadas, de conformidad con los lineamientos
establecidos y la normatividad vigente.

13. Revisar los informes que se elaboren dentro del drea de trabajo para la firma del jefe inmediato,
de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad.

14. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos por el jefe inmediato para dar
respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los lineamientos
institucionales.

15. Proyectar las respuestas a los derechos de peticién v demds solicitudes o consultas relacionadas
con los asuntos de su competencia, son proyectadas de conformidad con los lineamientos dados
por el Jefe Inmediato.

16. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracion, implementacion ¥
actualizacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

17. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

par el Jefe Inmediato,

___ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Colombiano,

Plan Nacional de Desarrallo,

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

_establecidos para el sector publi

o e N

rientacion a resultados eje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracidn
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
Personal a cargo:

R
CIONACADEMICA __EXPER W]
Titlo profesional en disciplina académica del | Veintidds (22) meses de experiencia profesional
nicleo  basico  de  conocimiento  en: | relacionada.

Administracian; Ingenieria Industrial v Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

Especializacion,
|
\‘-__Tf.illjﬂtﬂ profesional en los casos exigidos por la - _)
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CION AC

: FORMACIONACADEMICA | _ EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Diez (10) meses de experiencia profesional
nicleo  bdsico de  conocimiento  en: | relacionada.

Administracién: Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
niclee  basico de  conocimiento  en: | profesional relacionada.
Administracién; Ingenieria Industrial y Afines,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.

»

—
MANUAL

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista

cODIGo T2

GRADO 06

NUMERD DE CARGOS 05

DEPENDENCIA Despacho del Director General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
T -..-.--—. R : == 0

i

; Implemema acciones técnicas y metodolégicas para la consolidacion, seguimiento y control de
las gestiones realizadas por la Direccidn General o dependencia a la que sea asignado, para el

~ IV.DESCRIPCION DEFUNCIONESESENCIALES |

1. Implementar las acciones técnicas y metodologicas para la consolidacion, seguimiento y control
de las gestiones realizadas por la Direccién General para el cumplimiento de las funciones a ella
asignada,

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

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

4. Participar en la recoleccidn y organizacién de la informacion necesaria para la elaboracion de
estudios requeridos para la formulacién y ejecucién de los planes y programas de la Direccitn.

5. Participar en la elaboracién de estudios e investigaciones relacionadas con asuntos que sean
asignados, conforme con las instrucciones del Jefe Inmediato

6. Realizar asistencia técnica a la elaboracién de proyectos de reforma o produccion normativa
sobre las competencias de defensa de la Agencia y la Direccidn de Defensa Juridica.

7. Adelantar el soporte y seguimiento a la implementacién del Plan de Adquisiciones en la Direccién
de Defensa Juridica, garantizando la atencién oportuna de las necesidades de la misma.

{8. Adelantar el soporte y seguimiento a la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestién, garantizando la atencién oportuna de las necesidades de la misma.

6. Realizar seguimiento a las respuestas de los derechos de peticion o consultas relacionadas con
asuntos de su competencia, de conformidad con los procesos, procedimientos y las normas legales

vigentes.

N

10. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y demas solicitudes o consultas rc!adunadﬂs_/

7
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con los asuntos de su competencia, de acuerdo con los lineamientos institucionales establecidos ¥
la normatividad vigente.

11. Elaborar los informes y demis documentos que sean requeridos por la Direccién General de Ia
Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas vy externas, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad v normas vigentes,

12. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracién, implementacion ¥
actualizacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales,

13. Desempefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las gue le sean asignadas

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacitn y Gestidn,

Funciones ¥ estructura de la Entidad.

Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
establecidos para el sector pibli

LR o

Orientacidn a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al cludadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién
| Personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo

Toma de decisiones

RMACI —

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro  (24) meses de experiencia
nicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines; Economia, Administracidn; Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo bisico de conocimiento en: Derecho y
Afines; Economia, Administracion: Ingenieria de
Sisternas, Telemdtica y Afines; Ingenierfa
Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | No Aplica.
micleo basico de conocimiento en: Derecho y
Afines; Economia, Administracidn; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.




RESOLUCION NUMERO f DE 3 WAR 2015 HOJA No. 43

(f Continuacion de la Resolucién “Por medio de la cual se modifica y adapta el Manual Especifico y de _\1
Competencias Laborales para los empleados de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado”

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley. J

e Bl e ~ 11l PROPOSITO PRIN CIPAL = = LI

Ejecutar las labores y actividades orientadas a la administracion del Sistema Unico de Gestion e

Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, asi como al andlisis, consolidacién, validacidn,

depuracién y evaluacién de la informacidn alli contenida, de conformidad con los procesos ¥

procedimientos institucionales.
= ~ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIA =

1. Ejecutar las labores y actividades orfentadas a la administracion del Sistema Unico de Gestion e
Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, asi como al andlisis, consolidacion, validacion, |
depuracion y evaluacién de la informacidn alli contenida, de conformidad con los procesos ¥
procedimientos institucionales,

2. Realizar las actividades v labores orientadas al desarrolle de los procesos y lineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de
la Nacion y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de
conformidad con las disposiciones legales vigentes,

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

4. Revisar y evaluar la informacién cuantitativa y cualitativa que ingresan los usuarios al Sistema
linice de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con las
funciones asignadas a cada rol.

5. Verificar la informacidn que se encuentra registrada en el Sistema Unico de Gestidn e Informacion
de la Actividad Litigiosa del Estado, analizar que esté debidamente soportada y sea consistente
con la realidad de las solicitudes de conciliacion extrajudicial, procesos judiciales y tramites
arbitrales, de conformidad con la normatividad vigente.

6. FEjecutar las labores y actividades orientadas a la capacitacién y el soporte funcional a las
entidades en el uso del Sistema Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del
Estado, de conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.

7. Ejecutar los protocolos de ingreso, actualizacion y retiro de informacién referente a la actividad
litigiosa de las entidades publicas del orden nacional y aquellas privadas que administren
recursos piiblices, teniendo en cuenta los criterios téenicos y necesidades identificadas.

8. Atender los requerimientos de los usuarios del Sistema Unico de Gestion e Informacién de la
Actividad Litigiosa del Estado, y dar el tramite a que haya lugar, de confarmidad con los
lineamientos del Jefe Inmediato

9. Consolidar informes periddicos de evaluacién y seguimiento a la actualizacion de los procesos que
se encuentran al interior del Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del
Estado, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Agencia.

10. Mantener actualizados los manuales de usuarlo, diccionarios de datos y documentos de
parametrizacion, entre otros documentos del Sistema Unico de Gestibn e Informacion de la
Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.

111. Realizar soporte a la gestion de nuevos proyectos, desarrollos y funcionalidades del Sistema Unico
de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de acuerdo con los procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad.

12. Dar asistencia la elaboracién los estudios de factibilidad, estudios de conveniencia y oportunidad,
evaluacion de propuestas para la adquisicion de servicios relacionados con la gestion de la
informacién en el Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado.

13. Realizar sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad
Litigiosa del Estado, para garantizar que se realizan mejoras continuas al mismo.

14. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacidn contenida en el Sistema Unico de Gestidn
e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos,
procedimientos establecidos por la Agencia y la normatividad vigente.

. Realizar el seguimiento a la actualizacion de la informacion litigi

iosa contenida en el Sistema Unico| /
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de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, por parte de los apederados de las
entidades, de conformidad con el procedimiento establecido por la Entidad.
16. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y demiis solicitudes o consultas relicionadas

con los asuntos de su competencia conforme con los lineamientos dados por el superior
inmediato.

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

18, Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracidn, implementacitn ¥
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

19. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas
r el Jefe Inmediato.

Fundamentos de Planeacién estratégica
Estructura del Estado Colombiano,
Plan Nacional de Desarrollo,
Modelo Integrado de Planeacion y Gestign.
Funciones y estructura de la Entidad.

Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con lineamientos |

Sl e

__establecidos para el sector piblico.

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracidn
Creatividad e Innovacion

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Fersonal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo

mica del | Veinticuatra (24) meses
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines; Economia, Administracién; Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y Afines; Ingenlerfa
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

 VILALT

__ FORMACION ACADEMICA

Titulo profesio ]

—————
ERAEN

1l EXPERIENCIA

No Aplica,

nal en disciplina académica del
niicleo bdsico de conocimiento en: Derecho v
Afines; Economia, Administracién; Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y Afines: Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | No Aplica.
nmicleo basico de conocimiento en: Derecho
Afines; Economia, Administracién; Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y Afines; Ingenieria
L\-_Indusl.rial y Afines,
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Titulo de postgrado en la modalidad de

Especializacion,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley. 1
- =

e
=

Realizar las actividades para el seguimiento y evaluacion del Sistema de Control Interno

& autocontrol, teniendo en cuenta la normatividad vigente,

N = RIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades para el seguimiento y evaluacién del Sistema de Contrel Interno
Institucional y fomentar la cultura de autocontrol, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamlentos
establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de
la Nacién v prevenir el dano antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de
confarmidad con las disposiciones legales vigentes.

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

4. Desarrollar las actividades relacionadas con las etapas del procedimiento de auditoria en materia
de planeacién, ejecucién, evaluacion, determinacién de hallazgos, elaboracién de Informes,
comunicacién de resultados, recomendaciones, de conformidad con los lineamientos de la
Direcclén General y la Oficina de Control Interno, con los procesos. procedimientos y la
normatividad vigente.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de los planes de mejoramiento, segin indicadores |
establecidos.

6. Realizar las actividades relacionadas con la ejecucion de los programas de sensibilizacion y
orientacién a los servidores piblicos al servicio de la Entidad en temas relacionados con el
autocontrol y el Sistema de Control Interno de la Agencia, atendiendo la normatividad vigente.

7. Participar en reuniones y visitas a las cuales sea asignado dentro de los temas de competencia de
la Oficina, de conformidad con las directrices del Director General y la Oficina de Control Interno y
con los procesos, procedimientos y la normatividad vigente.

8. Proyectar las respuestas a los derechos de peticién y demas solicitudes o consultas relacionadas
con los asuntos de su competencia,

9. Elaborar los informes y demis documentos que sean requeridos por la Direccidn General de la
Agencia v el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes Internas y externas, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad y normas vigentes.

10. En las actividades relacionadas con el proceso de estructuracion, implementacién y actualizacion
del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado, se participa para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

11. Desempeiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

p—— ——— - ] _-"n-ﬂ'-:'

" Fnamende Planad:&n estratégica
. Estructura del Estade Colombiano.

1

2

3, Plan Nacional de Desarrollo.

4, Modelo Integrade de Planeacién y Gestién.

5. Funciones y estructura de la Entidad,

6. Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
para el sector piblico.

! : J B e ._-1-'.!1-.'-‘!-_';1“-: T_“*
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién

Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién
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Personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

niicleo basico de conocimiento en: Derecho y
Afines; Economia, Administracion, Contaduria
Piblica; Ingenieria Industrial v Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | No Aplica.
miicleo basico de conocimiento en: Derecho y
Afines; Economia, Administracion, Contaduria
Pablica; Ingenieria Industrial y Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | No Aplica.
niicleo basico de conocimiento en: Dereche y
Afines; Economia, Administracion, Contaduria
Miblica; Ingenieria Industrial y Afines.

Title de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ly,

NWL o Técnico

DENOMINACION DEL EMPLED Técnico Asistencial

CODIGO D1

GRADD 12

NUMERO DE CARGOS 02

DEPENDENCIA Despacho del Director General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

informacién que conozca en funcién de su laber, para contribuir al cumplimiento de los objetivos
de la dependencia.

<. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de
la Nacién y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de

1. Realizar vas de tipo aslsten cuidando la reserva y la itad de la|

conformidad con las disEsiciunes IEFHES vigentes,

_\\
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3. Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacion de las actividades de seguimiento all
Plan de Accion del area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad,

4. Recibir v gestionar documentos siguiendo procedimientos y normas establecidas.

5. Verificar la correspondencia que ingresa a la Dependencia, orientandola a las dependencias que

J corresponda, segin lineamientos establecidos o instrueciones de su jefe inmediato

|6. Mantener actualizado el archivo teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

7 Redactar o transcribir documentos de acuerdo con normas técnicas vigentes e instrucciones del
|efe Inmediato

8. Apoyar en la realizacién de reuniones y eventos propios de las actividades de la dependencia
segiin los criterios establecidos o instrucciones de su Jefe Inmediato

9. Asistir secretarialmente al drea de trabajo en la gestion de las comunicaciones telefonicas y
virtuales tanto internas como externas con las entidades, segin los criterios establecidos o
instrucciones de su jefe inmediato

10. Responder solicitudes de informacién de los usuarios internos y externos cuidande la
confidencialidad de 1a informacién que se maneja en la dependencia.

11. Tramitar los implementos de consumo necesarios para el funcionamiento de la dependencia,
segin procedimientos establecidos.

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

13. Coordinar la agenda de su jefe inmediato, asegurando la notificacién permanente al mismo y el
cumplimiento de sus instrucciones.

14. Participar en la elaboracién del diagnéstico de necesidades del drea de trabajo al servicio de la|
Agencia, de conformidad con lineamientos establecidos por el |efe Inmediato.

15. Apoyar en la elaboracién de informes administratives que correspondan al drea de trabajo, de
conformidad con las instrucciones establecidos por el Jefe Inmediato.

16. Mantener actualizadas las bases de datos de organizacion administrativa del drea de trabajo, de
conformidad ean las instrucciones del |efe Inmediato.

17. Presentar los insumos para los informes y demis documentos que sean requeridos por el jefe
inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad
requerida.

18, Prestar asistencia administrativa en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracion,
implementacion y actualizacién del Modelo Integrado de Planeacidén y Gestidn de la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

19. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

por el Jefe iInmedi

NCIALES

1
2. Plan Nacional de Desarrollo,

3. Modelo Integrado de Plancacién y Gestidn,
4. _Funciones y estructura de la Entidad.

POR.

1 E:upe:ia !
Orientacidn al usuario v al civdadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e Innovacion

IR L ERIENC \
Seis (6) meses de experienci

laboral.

Asistencia Administrativa, Idiomas y Negocios
Internacionales,  Secretariado,  Secretariado
Bilinglie, Gestion de Empresas, Secretariado
Bilingiie Sistematizado o Administracién de
TIMpresas

| Dieciocho (18) meses de e;p:erincia relacionada
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superior de pregrado en disciplina académica del | o laboral.
nicleo bdsico de conocimiento en: Derecho y
Afines; Economia, Administracion, Contaduria
Piiblica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Ingenieria  de  Sistemas,
Telemitica y Afines; Ingenierfa Industrial ¥

Afines; Otras Ingenierias.

No Aplica. Cuarenta y dos (42} meses de experiencia
relacionada o laboral,

COMPETENCIAS LABORALES
NDELEMPLEO

-

DENOMINACION DEL EMPLED Técnico Asistencial

CODIGO 01

GRADO 10

NOMERO DE CARGOS 02

DEPENDENCIA Despacho del Director General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

P ¥

I AREAFUNCIONAL: DIRECCION GET

Institucionales y las normas legales vigentes,
iV.DESCRIPCIO}

At el | LA PLT T .

1. Realizar actividades técnicas y administrativas relacionadas con los procesos y procedimientos
propios del drea de trabajo al servicio de la Entidad, de conformidad con los lineamientos
Institucionales y las normas legales vigentes.

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de log procesos y lineamientos |

establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de |

la Nacidn y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de
conformidad con las disposiciones legales vigentes,

3. Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacion de las actividades de seguimiento al

Plan de Accidn del area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento ¥y correctivas que

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

4. Realizar asistencia administrativa y de logistica en las actividades que requiera la ejecucion de los

| programas y planes aprobados, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Agencia,

5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requiera, de conformidad con

| las directrices del Jefe Inmediate

I|ﬁ. Redactar o transcribir documentos de acuerdo con normas técnicas vigentes ¢ instrucciones del
Jefe Inmediato

7. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir v controlar los datos, documentos y correspondencia,
de conformidad con los procedimientos v lineamientos Institucionales,

8 Mantener actualizados los archivos y aplicativos informéticos y tecnalégicos a cargo de la
dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad
vigente en archivo y manejo de la informacién.

9. Tramitar los implementos de consumo necesarios para el funcionamiento de la dependencia,
segtn procedimientos establecidos.

10. Atender y orientar a los usuarios las solicitudes de informacion en los asuntos generales del 4rea
de trabajo, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por la Entidad, garantizando
oportunidad en la respuesta.

11, Asistir secretarialmente al drea de trabajo en la gestion de las comunicaciones telefinicas ¥
virtuales tanto internas como externas con las entidades, segin los criterios establecidos o
instrucciones de su jefe inmediato

1Z. Participar en la elaboracién del diagnéstico de necesidades del drea de trabajo al servicio de la

Agencia, de conformidad con lineamientos establecidos por el Jefe Inmediato

\ |13. Presentar los insumos para_informes y demas documentos que sean requeridos por el jofe /
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inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, dirigido al cumplimiento de los
lineamientos que establezea la Agencia.

14, Prestar asistencia administrativa en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracion,
implementacién y actualizacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

15. Desempenar las demis funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy las que le sean asignadas
por el Jefe Inmediato.

= o0 o Y CONOCIMIENT

1. Estructura del Estado Colombiano,

2. Plan Nacional de Desarrollo,

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

4. Funciones y estructu e la Entidad

ina resuus — E‘xpertia técnica

Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad ¢ Innovacién
Compromiso con la Organizacién

i

Titulo de formacién técnica profesional en
Asistencia Administrativa, Idiomas y Negocios
Internacionales, Secretariado, Secretariado
Bilingiie, Gestibn de Empresas, Secretariado
Bilingiie Sistematizado o Administracion de
Emp .

..... - ARHALAEY FA1 1= —

Aprobacién de dos (2) afos de educacion | Nueve (9) meses de
superior de pregrado en disciplina académica del | laboral.

niclee bdsico de conocimiento en: Derecho y
Afines; Economia, Administracién, Contaduria
Pitblica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales:  Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Otras Ingenierias.

Mo Aplica. Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada o laboral.

experiencia relacionada o

" Técnico

DENOMINACION DEL EMPLED Técnico Asistencial

cODIGD o1

GRADO 05

NUMERO DE CARGOS 01

DEPENDENCIA Despacho del Director General

 CARGO DEL JEFE INMEDIATO

. Al

Director General
=

) = 1 Al ['d. il M=i =SS —we Ly
Prestar el servicio de conduccién a la Agencia Maclonal de Defensa Juridica del Estado, atendiendo

las normas de transito y brindar apoyo para dar cumplimiento a las actividades logisticas y
operativas de la Dependencia.

1. Prestar I servicio de mun:lﬂn Ia Agencia Nnal De Juridica del Eshiﬂnatcmlind
\ las normas de trinsito v brindar apoyo para dar cumplimiento a las actividades logisticas y )
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operativas de la Dependencia, |

2. Asegurar las dptimas condiciones mecanicas, de seguridad y de aseo del vehiculo asignado, con el
fin de garantizar la aplicacién de la seguridad industrial y laboral.

3. Gestionar el mantenimiento preventivo del vehiculo, teniendo en cuenta la programacion
establecida para ello.

4. Reportar al responsable del proceso de Gestién de Bienes y Servicios de la Entidad, los incidentes

y accidentes de transito, asi como cualquier eventualidad relacionada con el vehiculo asignado

segun lineamientos institucionales.

5. Apoyar las actividades logisticas y operativas internas ¥ externas que le sean encomendadas
segun instrucciones impartidas por el Jefe Inmediato.

6. Prestar asistencia administrativa en las actividades del proceso  de estructuracion,
implementacién y actualizacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién de la Agencia
Nacional de Defensa |uridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos institucionales, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad.

7. Desempefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo ¥ las gue le sean asignadas

_por el jefe Inmediato.

ra del Estado Comhlann.

. Esrm:tu

_Funciones estructura de la Entidad.

Orientacidn a resultados Exrticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e Innovacidn

Compromiso con la Organizacion
. =

Diploma de Bachiller.

Dieciséis (16) meses de experiem:i relacionada

o laboral.

Licencia de conduccion minima de eategoria B1
igente.

Vi

e
L EXPERIENCIA

Veintiocho [28) meses de mtricmﬁn
relacionada o laboral,

Cuatro (4] afios de educacion basica secundaria,

Licencia de conduccidn minima de categoria B1
vigente,
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[ PLANTA GLOBAL |
"~ MANUALESPECIFICO DE Y COMPETENCIAS LABORALES
~  1IDENTIFICACION DELE| IPLEQS=S=SsGiss ot
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEC Secretario General de Agencia
CODIGO Eé
GRADO 04
NUMERD DE CARGOS 01
DEPENDEMNCIA Secretaria General

Director General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO
i e T B, L UNCIONAL: 1 GENER
111 PROF o A — e

| J_:"_ﬂ_l!_" r't,;":".'u _- .-::.E-.*-J-U-E 'ﬁmﬁjﬂ"‘ﬂl': S = e =

| con las normas de calidad, g
il e

Dirigir, implementar y controlar las politicas en materia de administracién del talento humano,

recursos fisicos, recursos financieros, cobro coactive, control interno disciplinario, servicio al

ciudadano, contratacién, servicios administrativos y tecnolégicos, de manera eficiente y de acuerdo |

rantizando la aplicacién de las le los principios constitucionales.

1. Dirigir, implementar y controlar las politicas en materia de administracién del talento humanao,
recursos fisicos, recursos financieros, cobro coactive, contrel interno disciplinario, servicio al
ciudadano, contratacitn, servicios administrativos y tecnolégicos, de manera eficiente y de
acuerdo con las normas de calidad, garantizando la aplicacidn de las leyes y los principios
constitucionales.

2. Asistir al Director de la Agencia en la determinacion de las politicas, objetivos y estrategias
relacionadas con la Administracién de la Entidad, de conformidad a las directrices Institucionales. |

3. 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 Nacibn v prevenir el daiio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo v de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

4. Dirigir la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accidén del drea de trabajo y
atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

5. Dirigir y coordinar las actividades de seguimiento al Plan de Accién del drea de trabajo y atender
las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de con formidad con los procesos y |
procedimientos establecidos por la Entidad. |

6. Dirigir, coordinar y controlar las politicas, planes, programas, procesos ¥ actividades relacionadas
con los asuntos de cardcter administrativo, presupuestal, financiero, contable y de las tecnologias
de la informacién v de las comunicaciones de la Agencia de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes.

7. Dirigir y controlar todos los aspectos relacionados a la estructura interna y las modificaciones de
planta de personal, teniendo en cuenta los criterios técnicos definidos por el Departamento
Administrativo de la Funcién Pablica y las disposiciones legales que regulan la materia.

8. Implementar politicas y estrategias para la gestion y desarrollo del talento humano al servicio de
la Entidad segun las particularidades de la misma y las necesidades de la Entidad.

9. Dirigir las actividades de administracién de personal, seguridad y salud en el trabajo ¥ relaciones
laborales de los servidores piblicos, de acuerdo con las politicas de la Entidad y las normas
legales vigentes establecidas sobre la materia.

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

11. Dirigir y controlar los procesos de contratacidn y de adquisicién de bienes y servicios segin los
requerimientos de la Entidad y la normatividad vigente.

12. Dirigir y controlar la elaboracién y ejecucién del Plan de Compras de la Entidad de acuerdo con las
necesidades de adquisicién y el suministro de bienes y servicios, de conformidad con las normas
vigentes en la materia.

o

N

13. Dirigir los servicios relacionados con el proceso de gestidn documental segiin la normatividad

expedida sobre la materia. |
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14. Gestionar las actividades relacionadas con la administracidn, manejo, inventario y conservacien
de los bienes e inventarios de elementos devolutivos y de consumo, segiin los requerimientos de
la Entidad.

15, Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de
Ia Agencia segiin los lineamientos gubernamentales y las necesidades Institucionales.

|16, Dirigir y controlar la elaboracién del Plan Anual Mensual de Caja y del plan de necesidades de la
Entidad, de acuerdo con las disposiciones legales que rigen la materia.

17, Dirigir y hacer seguimiento a la elaboracion del plan financiero de fuentes ¥ usos de recursos de la
Agencia, segiin procedimientos Institucionales y lineamientos gubernamentales.

18. Proponer al Director General Jos cambios que se consideren pertinentes para mejorar la gestion
presupuestal y financiera de la Entidad, de acuerde con los lineamientos v politicas
institucionales.

19. Adelantar las acciones necesarias tendientes al pago de las sentencias judiciales en contra de la
Entidad, cuando fuere del caso, en el marco de la normatividad aplicable,

20. Dirigir las investigaciones de cardcter disciplinario que se adelanten contra funcionarios de la
Agencia y fallar en primera instancia de conformidad con las disposiciones legales y la|
normatividad en la materia.

21. Direccionar el disefio, implementacion y seguimiento de los mecanismos de servicio al cindadano
que la Entidad deba aplicar de conformidad con Ia ley,

22. Llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que le adeuden
a la Entidad por todo concepto, desarrollande las labores de cobro persuasive y adelantando los
procesos ejecutivos por jurisdiccidn coactiva en los términos y plazos establecidos por la Ley.

£3. Ejercer las funciones de la Secretarfa del Consejo Directivo, presidir comités, asistir a reuniones |
de consejos y eventos en representacién de la Entidad cuando sea delegado y en el marco de las
competencias que le han sido conferidas.

24. Gestionar la consecucién de recursos para el desarrollo de los planes, programas y proyectos
Institucionales

25, Dirigir las acciones orientadas al desarrollo del Proceso de Gestion de Tecnologius de Ial
Informacién y de las Comunicaciones de conformidad con las directrices en materia de TICs a |
nivel nacional.

26, Participar y suscribir las respuestas a los derechos de peticién y demds solicitudes o consultas
relacionadas con los asuntos de su competencia de conformidad con los lineamientos dados por el
superior inmediato,

27. Aprobar y presentar los informes y demis documentos que sean requeridos por la Direccién
General de la Agencia, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos ¥
oportunidad requerida.

28. Contribuir en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracion, implementacion y|
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

|2‘1 Desempefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo ¥ las que le sean asignadas o

delegadas por el jele inmediato, de acuerdo con el nivel y drea de desempeiio.
e, ¢ LN S T TOSBASICOSOESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién,
Funciones y estructura de la Entidad.
Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
establecidos para el sector publico.

____ VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

e o OR NIVEL JERARQUICO

2.
3.
4.
5.
.

a1

Orientacidén a resultados
Orientacidn al usvario y al civdadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacitn

Planeacitn

Toma de decisiones
Direccién y Desarrollo de Persenal
Conacimiento del entorno

Vil REQUISITOS DEFORMA
_ OUESITOS DEEGR

__FORMACION ACAL =

(H [

—_— e ff
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Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
niicles bdsico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada,

Afines; Economia, Administracién, Contaduria
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

ORMACION

Titulo profesional en disciplina académica de periencia profesional
niicleo bisico de conocimiento en: Derecho y | relacionada,

Afines; Economia, Administracion, Contaduria
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Ingenieria de  Sistemas,
Telemitica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacidn,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Ciento cuatro (104) meses de experiencia
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines; Economia, Administracién, Contaduria
Piblica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Ingenierfa de  Sistemas,
Telemdtica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ]
L Ley.

MANUAL ES

NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO Director Técnico de Agencia
cODIGD E4

GRADOD 04

NUMERD DE CARGOS 03

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

CARGO DEL |JEFE IHATG Director General

[ Dirigir el acompafiamiento ¥ ele:un de las acciones enr.amin a la defensa de los intereses
litigiosos de la Macién, teniendo en cuenta las leyes nacionales e internacionales aplicables, la
normatividad vigente y las directrices impartidas por ¢l Consejo Directivo y el Director General de la
Entidad.

1. iri el acnmiet y ejecucidn de las acciones encaminadas a la defensa de los
litigiosos de la Nacién, teniendo en cuenta las leyes nacionales e internacionales aplicables, la
normatividad vigente y las directrices impartidas por el Consejo Directivo y el Director General de )

4
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10.

11,

12

[13.

14,

15.

16.

117

18.

la Entidad, |
Realizar las 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 |
la Nacion y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo v de |
conformidad con las disposiciones legales vigentes,

Dirigir la 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 la Entidad.

Dirigir las actividades para la ejecucion del Plan de Accién del drea de trabajo y atender las
acciones de mejoramiento y correctivas que sean necesarias, de conformidad con los procesos ¥l
procedimientos establecidos por la Entidad,
Proponer al Director de la Agencia, casos en los cuales se debe ejercer la representacién judicial |
de las entidades u organismos de la Administracién Piblica para la defensa juridica de los
intereses litigiosos de la Nacidn, de conformidad con lo previsto en la Ley v en la normatividad
vigente.

Proponer los easos en los que la intervencién de la Agencia deba realizarse con el
acompafiamiento de la Secretaria Juridica de la Presidencia y del Ministerio de Hacienda y Crédito
Piblico, atendiendo la relevancia de los procesos judiciales,

Designar el personal de su Direccién o recomendar la contratacion de abogados externos, para
que actien como apoderados, mandatarios o agentes que asuman la representacion judicial del|
Estado, de la Macién, de otra entidad piblica o de la Agencia, o para que actien como
intervinientes en la defensa de los intereses litigiosos de la Nacion, de conformidad con la|
normatividad vigente,

Dirigir y orientar la defensa juridica de los intereses litigiosos de la Nacién en los procesos y
asuntos que se adelanten ante organismos y jueces internacionales, de conformidad con los
tratados y acuerdos que regulen la materia v la normatividad vigente.

Dirigir y participar en las audiencias de arbitraje donde participen entidades piblicas, con el fin
de lograr que las partes concilien sus diferencias y expresar sus puntos de vista sobre las formulas
fque se propongan, de acuerdo con requerimientos legales y criterios de defensa establecidos.
Dirigir el apoyo al Ministerio de Comercio, Industria y Turismo o la entidad competente, en la
defensa de las controversias comerciales internacionales del Estado colombiano y en los procesos
que se adelanten en instancias internacionales, en relacidn con obligaciones contenidas en
tratados internacionales en materia de inversidn, cuando a ello haya lugar, |
Orientar a las entidades para el mejor desempefio de sus funciones en procesos que se adelanten
en instancias internacionales, de conformidad con los procesos v procedimientos institucionales y
las disposiciones legales.

Dirigir y orientar la asistencia a los Comités de Conciliacion de las entidades v participar con voz y
voto, de acuerdo con las directrices del Consejo Directivo ¥ 1a normatividad vigente.

Dirigir las actividades de mediacién en conflictos que se originen entre entidades piblicas del
orden naclonal, de acuerdo con las normas legales vigentes y los procesos y procedimientos
establecidos por la Entidad.

Pronunciarse, cuando lo estime conveniente, sobre la estrategia para la defensa de los intereses
litigiosos de la Nacién en procesos judiciales y demis asuntos que lo requieran, teniendo en
cuenta los lineamientos institucionales.

Dirigir y orientar el seguimiento al ejercicio de la accion de repeticién que instauren las entidades
del orden nacional o ejercer la accidn directamente, siempre que asi lo indique el Director de la
Agencia, de conformidad con los lineamientos institucionales y las disposiciones legales.

Poner en conocimiento de los organismos de control cualquier evento que, a juicio del Director de
la Agencia, pueda constituir un iIncumplimiento del correspondiente deber legal frente a la accion
de repeticion de parte de las entidades del orden nacional, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y las disposiciones legales.

Adelantar directamente o través del personal de la Direccidn o abogados externos, las acciones
judiciales y administrativas pertinentes con la finalidad de recuperar recurses piblicos, de
acuerdo con las directrices del Consejo Directivo.

Participar en el diseiio de protocolos. de instrucciones y de lineamientos, tendientes a lograr una
efectiva defensa de los intereses litigiosos de la Nacion en coordinacién con la Direccion de
Politicas vy Estrategias para la Defensa Juridica, de conformidad con log lineamientos

\ L Institucionales y las normas legales vigentes.
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19.

20,

21.

22.

Emitir concepto a solicitud del jefe del organismo respecto de las inhabilidades e
incompatibilidades de los miembros del comité de conciliacién cuando a ello hubiere lugar, de
acuerdo con los lineamientos de la Agencia.

Dirigir y orientar Ja investigacion relacionada con la veracidad de los hechos que soportan las
pretensiones contra el Estado en los procesos en que la Dirececidn asuma la representacion judicial
de la Nacidn, de conformidad con los procesos, procedimientos institucionales y las disposiciones
legales.

Participar v suscribir las respuestas a los derechos de peticion y demdis solicitudes o consultas
relacionadas con los asuntos de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

Aprobar y presentar los informes y demis documentos que sean requeridos por el Director
General, para dar respuesta a las solicitudes internas ¥ externas en los términos y oportunidad

requerida.
23.

por el Dimr.tnrnral.

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estade Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Maodelo Integrado de Planeacidn y Gestidn.
Funciones y estructura de la Entidad.
Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con lineamientos

estabilecidos pa

rael sector piblico

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario vy al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacidn

i Ably o
Titulo profesional en discipling académica del
niicles basico de conocimiento en: Derecho y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Titulo pfeslunal en disciplina académica del
micleo bésico de conocimiento en: Derecho y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

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

. Desempefiar las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

Liderazgo
Planeacién
Toma de decisiones
Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

DEMI

profesional relacionada.

Ochenta (BO) m es expe
relacionada.

cia profesional

Titulo profesional en disciplina académica del
niicles basico de conocimiento en: Derecho y
Afines.

Cienta cuatro (104) meses de experiencia
profesional relacionada.

=

=
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ROPOSITO PRINCIF I el

» implementacién y control del Sistema Unico de Gestidn ¢

Informacitn de la Actividad Litigiosa del Estado, segiin necesidades identificadas ¥ criterios técnicos

establecidos, asi como dirigir las acciones necesarias para asegurar la disponibilidad de la

informacién litigiosa con estindares de calidad y oportunidad, para el andlisis y toma de decisiones
estra d con los lineamientes y directrices institucionales.
NCIONE NCIALES

1. Dirigir la estructu ; inistracién, implementacién y control del Sistema Unico de Gestion e
Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, seglin necesidades identificadas y criterios
técnicos establecidos, asi como dirigir las acciones necesarias para asegurar la disponibilidad de la
informacién litigiosa con estandares de calidad y oportunidad, para el andlisis v toma de
decisiones estratégicas, de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de
la Nacidn y prevenir el daio antijuridice, atendiendo las competencias propias del empleo v de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

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

4. Dirigir las actividades para el desarrollo y fortalecimiento del Sistema Unico de Gestion e
Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, segiin requerimientos técnicos ¥ funcionales
acordes con la dindmica juridica actual,

5. Dirigir las actividades encaminadas a definir, implementar v ajustar el plan de gobernabilidad de
datos contenidos dentro del Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del
Estada, de acuerdo con los lineamientos de la Direceidn General de la Agencia.

6. Dirigir las actividades encaminadas a la depuracién, validacién y analisis de la informacién de la
actividad litigiosa del Estado, para crientar la toma de decisiones ¥ la formulacién de politicas y en
particular para la deteccidn de riesgo fiscal asociado a la actividad litigiosa.

7. Garantizar el acceso al Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del
Estado, a las dependencias que hacen parte de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado,
a las oficinas juridicas de las entidades piblicas y de aquellas de cardcter privado que administren |
recursos piblicos, atendiendo Ia normatividad aplicable.

8. Garantizar el acceso al Sistema Unico de Gestion e Informacidn de la Actividad Litigiosa del
Estado, a las entidades publicas v organismos que tienen obligacién de recaudar y producir
informacidn litigiosa, de acuerdo con sus competencias funcionales y a la finalidad legal que se

Ersiga.

9. Elrigigr la incorporacidn de los indicadores de producto e impacto relacionados con la gestién del
ciclo de Defensa Juridica del Estado al Sistema Unico de Gestion e Informacién de la Actividad |
Litigiosa del Estado, previo requerimiento de las demas de pendencias y la Direccion General,

10. Dirigir la operacién relacionada con la incorporacitn de las comunicaciones de solicitudes de
conciliacién extrajudicial y procesos judiciales de las entidades y organismos del orden nacional al
Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con
los proceses y procedimientos de la Agencia y la normatividad vigente,

11. Orientar las actividades para la determinacion de especificaciones de software ¥ hardware
necesarios para garantizar el desarrollo dptimo del Sistema Unico de Gestién e Informacicn de la

| Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con las necesidades identificadas.

[12. Proponer e implementar las politicas de seguridad de la informacién contenida en el Sistema

' Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos por la Agencia v la normatividad vigente.

13. Determinar los mecanismos de reporte e intercambio de informacion de la actividad litigiosa del
Estado con entidades externas, cuande a ello haya lugar, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad,

14. Dirigir la capacitacion y actualizacién a los usuarios del Sistema Unico de Gestion e Informacién

"\_ _de la Actividad Litigiosa del Estado en el manejo operativo del mismo, de conformidad con los| /
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procesos y procedimientos que se establezcan para tal fin.

15. Aprobar las modificaciones realizadas a partir de las sugerencias funcionales para el Sistema
Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, para garantizar que se
realizan mejoras continuas al mismo.

16. Participar en la implementacion, cumplimiento y ajuste del de las politicas de seguridad de la
informacion contenida en el Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del
Estado, de conformidad con los procesos, procedimientos establecidos por la Agencia y la
normatividad vigente,

17. Atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

18. Participar y suscribir las respuestas a los derechos de peticion y demas solicitudes o consultas
relacionadas con los asuntos de su competencia de conformidad con los lineamientos dados por el
superior inmediato.

19, Aprobar y presentar los informes y demds documentos que sean requerides por la Direccidn
General de la Agencia, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos y
oportunidad requerida,

20. Contribuir en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracion, implementacion y
actualizacion del Modelo Integrade de Planeacidn y Gestion de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

91. Desempeiar las demis funciones inherentes a la naturaleza del cargo ¥ las que le sean asignadas

. V.CONOCIMIENTOS
1. Fundamentos de Planeacidn 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. Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con lineamientos

el

Orientacion sultadus

Orientacidn al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccidn y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y echo (68)
micleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines; Ecanomfa, Administracién, Contaduria
Puhblica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Ingenieria de  Sistemas,
Telemitica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Titule de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Titulo profesional en disciplina académica del | Ochenta (80} m
nticleo bisico de conocimiento en: Derecho y | relacionada.

Afines; Economia, Administracion, Contaduria
Piblica; Ciencia Politica, Relaciones

Q Internacionales;  Ingenieria de  Sistemas,
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Telemdtica ¥ Afines; Ingenieria Industrial

Afines,

Tiule de posgrade en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Ciento cuatro (104) meses de experiencia |
niiclea bisico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines; Economia, Administracién, Contaduria
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Ingenieria de  Sistemas,
Telemdtica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
| Ley,

R e T e S v

T R R, s
ECCION DE POLIY

salvaguarda de los intereses del Estado,

. IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

laciébn de politicas piblicas, normas y estrategias de acompafiamiento v
seguimiento, orientadas a la prevencion o mitigacién del daiio, las conductas y los actos
antijuridicos, para la salvaguarda de los intereses del Estado.

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de
la Nacion y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo ¥ de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

3. Dirigir la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del drea de trabajo ¥l
atender las acclones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los|
procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

4. Dirigir la realizacion de estudios, investigaciones, procesamiento de estadisticas y mapas de
riesgos sobre las principales causas generadoras de litigiosidad en contra del Estado, conforme a
criterios de la Agencia.

5. Dirigir las actividades relacionadas con el analisis de las providencias judiciales y arbitrales que
afecten los intereses del Estado, con el fin de identificar lineas jurisprudenciales que permitan
coadyuvar en la defensa de los intereses litigiosos del Estado, segin los lineamientos de la
Agencia,

b. Dirlgir las actividades encaminadas a procesar las estadisticas v formular los indicadores de
producto e impacto sobre la gestion de la Defensa Juridica del Estado, en coordinacién con la
Direccidn de Gestién de Informacién, segin lineamientos institucionales,

7. Dirigir la elaboracion de documentos de andlisis tendientes a definir las politicas de prevencion
del dafio, conductas y actos antijuridicos, con el fin de proponer correctivos o reformas
normativas, de acuerdo con las directrices de la Agencia.

8. Elaborar los planes y estrategias para la atencién de los temas de defensa judicial que hayan sido
identificados como prioritarios por su relevancia fiscal, generando una agenda de trabajo conjunta |
con el Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico para la atencidén de dichos temas.

9. Dirigir la elaboracion de los planes y estrategias para la defensa de los intereses litigiosos del
Estado que hayan sido identificados como prioritarios por su relevancia, segun criterios de la
Agencia.

{10. Dirigir las actividades para la expedicidn de protocolos en los que se establezean estratcgias de

defensa y lineamientos de actuacion en los procesos judiciales, cuando asi lo determine el Director
| General de la Agencia,

\_11. Dirigir la elaboracién de los instrumentos para la aprobacién del Director General, en los que se
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pstablezcan protocolos para la utilizacién de los mecanismos alternativos de solucién de
conflictos, cuando haya lugar a ello.

12. Participar y suscribir las respuestas a los derechos de peticidn y demas solicitudes o consultas
relacianadas con los asuntos de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente.

13. Aprobar y presentar los informes y demds documentos que sean requeridos por el Director
General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas en los términos y oportunidad
requerida.

14. Contribuir en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracién, implementacion y
actualizacién del Modelo Integrade de Planeacién y Gestion de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales,

15. Desempedar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

| Jefe Inmediato

1. Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Macional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion,
5

6

Funciones y estructura de la Entidad,
Metodalogias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
establecidos para el sector piblico.

i _COM
Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia
Compromiso con la Organizacién

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccidn y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entorno

] | \ B

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta v ocho [68) meses de experiencia
niicleo bisico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines: Economia, Administracion, Contaduria
Pablica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Ingenieria de  Sistemas,
Telematica v Afines; Ingenierfa Industrial y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Titulo profesional en disciplina académica del
niicleo bisico de conocimiente en: Dereche y | relacionada.
Afines: Economia, Administracion, Contadurfa
Piiblica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Ingenieria de  Sistemas,
Telemdtica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

=

Ley.
\_"m“"“ profesional en disciplina académica del | Ciento cuatro (104) meses de experiencia y.
J i
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nicleo bisico de conocimiento en: Derecho v | profesional relacionada,
Afines; Economia, Administracién, Contaduria
Publica; Ciancia Politica, Relaciones
Internacionales;  Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

DENOMINACION DEL EMPLEO Subdirector Técnico de Agencia
CODIGO ES

GRADO 02

NUMERO DE CARGOS 01

DEPENDENCIA Dande se ubique el cargo

rector Técnico

| orden nacional y de los operadores juridicos que participan en el ciclo de la defensa juridica con el
fin de promover el mejor desarrollo de la actividad litigiosa de la Nacién ¥ la generacion del
conocimiento, asi como analizar, interpretar evaluar y divulgar las politicas de la Agencia en la
salvaguarda de los interese

- Dirigir estrategias encaminadas a caracterizar y analizar |l gestion de la defensa en las entidades
del orden nacional y de los operadores juridicos que participan en el ciclo de la defensa juridica
con el fin de promover el mejor desarrollo de la actividad litigiosa de la Nacién ¥ la generacidn del
conocimiento, asi como analizar, interpretar evaluar ¥ divulgar las politicas de la Agencia en la
salvaguarda de los intereses del Estado,

2. 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 Nacidn y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del emplec y de
conformidad con las disposiciones legales vigentes,

3. Dirigir la realizacion de 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.

4. Dirigir la realizacion de estudios, investigaciones, procesamiento de estadisticas y muapas de
riesgos sabre la gestion de la defensa v la identificacion de buenas pricticas en las entidades de 1a
Nacidn, conforme con los eriterios de la Agencia y segiin los criterios técnicos establecidos

5. Monitorear y evaluar la actividad juridica estatal en lo relacionado con la gestién de la Defensa
Juridica de la Nacién, de acuerdo con las politicas y lineamientos en la materia.

6. Proponer a las entidades competentes, los criterios generales de seleccién ¥ las competencias a
tener en cuenta para la vinculacién de los abogados que defienden los intereses del Estado, de
conformidad con las atribuciones sefaladas por la normatividad vigente en la materia,

7. Proponer al Departamento Administrativo de la Funcién Pablica, egquemas de incentivos para las
entidades y los abogados que asuman la defensa juridica del Estado, a partir de la medicién de sus
indices de desempeno.

B. Dirigir la elaboracién de los planes y estrategias de divulgacion de los resultados de las
investigaciones y estudios, teniendo en cuenta la dinimica institucional v los objativas
propuestos.

4. Dingir la difusién de las buenas pricticas en materia de defensa juridica del Estado, teniendo en
cuenta la dindmica institucional y los objetives propuestos.

10. Disefiar, implementar v administrar un banco de conocimiento que recopile, entre otras, las
buenas pricticas y las lecciones aprendidas, relativas a la Defensa Juridica de la Nacién, conforme

— d _ L. Ll v = 2 243 1
Dirigir estrategias encaminadas a caracte y analizar la gestion de la defensa en las entidades del

\__ con las directrices dadas por ¢l Jefe Inmediato.

\
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11. Emitir conceptos sobre los asuntos que le competen a la Subdireccion ¥ que sean sometidos a su
consideracién por la Direccién General y la Direccién de Politicas y Estrategias para la Defensa
Jurfdica, conforme con a los lineamientos institucionales y a la normatividad vigente.

12. Estructurar el plan de accidn de la dependencia, teniendo en cuenta plan estratégico institucional
y la normatividad vigente aplicable.

13. Coordinar la ejecucidn del plan de accién de la dependencia, teniendo en cuenta la dindmica
institucional y los abjetives propucstos.

14. Dirigir la formulacién v desarrollo de las estrategias para la actualizacidn juridica y capacitacion
técnica de los actores que intervienen en la Defensa Juridica de la Nacidn, teniendo en cuenta
criterios de cobertura, oportunidad e impacto.

15. Participar y suscribir las respuestas a los derechos de peticidn y demds solicitudes o consultas
relacionadas con los asuntos de su competencia, de acuerdo con los lineamientos institucionales
establecidos y la normatividad vigente.

16. Aprobar y presentar los informes y deméas documentos que sean requeridos por el Director
General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas en los términes y oportunidad
requerida.

17. Contribuir en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracidn, implementacion v
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales,

18. Desempefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las gue le sean asignadas

nor el Jefe Inmediato.

e = .1
Fundamentos de Planeacion estratégica
Estructura del Estade Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.
Funciones y estructura de la Entidad.
Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
establecidos para el sector publico

BN R L b =

Orientacion a resultados
Orientacitn al usuario v al cludadano Planeacidn
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la Organizacion Direccidn y Desarrollo de Personal

T - Ei -
!

Fi ACTON 1) E

Titule profesional en disciplina académica del | Sesenta [60) meses
micleo basico de conocimiento en: Derecho y | relacionada.

Afines; Economfa, Administracién, Contaduria
Pablica v Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Ingenieria  de  Sistemas,
Telemdtica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

2 3 =
de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Lo .J -L-Tl:?} E _L‘-I_'l- B B, T +
Titulo profesional en disciplina académica del | Setenta y
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines: Economia, Administracion, Contadurfa
Piblica y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Ingenieria  de  Sistemas, _/
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| Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por fa
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Noventa y seis (96) meses de experiencia
micleo bdsico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines; Economia, Administracion, Contaduria
Pablica v Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina de Agencia
CODIGO Gl
GRADO 07
NUMERO DE CARGOS 02
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

1. 1 il
Asesorar juridicamente a la Agencia en diferentes temas idos al cumplimiento del ordenamiento
juridico de acuerdo con la operacién de la Entidad, con el fin de prevenir las infracciones legales,
proteger intereses patrimoniales y evitar responsabilidades fiscales, de conformidad con los
lineamientos de la Entidad y la normatividad vigen

. Asesorar juridicamente a la Agencia en diferentes temas dirig al cumplimiento  del
ordenamiento juridico de acuerdo con la operacion de la Entidad, con el fin de prevenir las
infracciones legales, proteger intereses patrimoniales y evitar responsabilidades fiscales, de
conformidad con los lineamientos de la Entidad v la normatividad vigente.

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

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

3. Asesorar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Acclén del drea de trabajo
y atender las acciones de mejoramiento ¥ correctivas que correspondan, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

4 Analizar, proyectar y avalar los actos administrativos que deban suscribir el Director o sus
delegados, de acuerdo con las instrucciones de la Direccién General v las disposiciones legales
vigentes.

5. Asesorar al Director General y a las dependencias de la Agencia en la interpretacion de las
normas constitucionales v legales, de conformidad con la naturaleza de la Entidad v la
normatividad vigente.

6. Orientar las actividades para el trimite de los recursos, revocatorias directas v en general las
actuacienes juridicas relacionadas con las funciones de la Agencia, de conformidad con los
procesos, procedimientos y la legislacion vigente,

7. Dirigir la compilacion, actualizacién y difusion permanente de normas juridicas, jurisprudencia,

doctrina, procedimientos y demds informacion relacionada con la normatividad que enmarca la

N
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10.

11
12.

13.

14,

15.

16.

17.

. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracion, implementacion y

. Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

Orientacion a resultados Erpecia
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccién de relaciones

niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
. Afines.

gestion de la Agencia, de acuerdo con |os procesos y procedimientos establecides por la Entidad.
Representar judicial y extrajudicialmente a la Agencia en los procesos y actuaciones que se
instauren en su contra o que ésta deba promover, mediante poder o delegacion otargada por el
Director General, y supervisar el trimite de los mismos hasta su culminacion, de conformidad con
las normas vigentes, salvo aquellos de competencia de la Direccion de Defensa Juridica de la
Entidad.

Propender por la defensa de los intereses de la Agencia, dentro de los procesos judiciales a cargo
de la dependencia, efectuando un adecuado seguimiento y control de los mismes, de conformidad
con la normatividad vigente.

Realizar ¢l seguimiento al estado de los procesos y actuaciones judiciales en los que estan
involucrados los intereses de la Entidad, de acuerdo con los procesos, procedimientos
establecidos por la Agencia y por las normas legales vigentes.

Coneeptuar sobre los asuntos que en materia juridica le remitan las distintas dependencias de la
Entidad, en atencidn a los requerimientos institucionales.

Participar en la elaboracitn, analizar y proponer los proyectos normatives que se presenten a
cansideracian del Director General y conceptuar sobre su viabilidad juridica, segin el marco legal
y los lineamientos gubernamentales.

Orientar juridicamente a las diferentes dependencias de la Agencia en las respuestas a los
recursos, revocatorias directas y multas que deban resolverse en contra de los actos
administratives proferidos por la Entidad, segin la normatividad vigente,

Resalver las consultas juridicas y derechos de peticion formulados por los organismos publicos y ’
privados v por los particulares, en el marco de sus competencias ¥ en cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes,

Asumir la representacion judicial y extrajudicial, en los procesos, conciliaciones prejudiciales y
actuaciones que surjan en virtud de los procesos trasferidos con ocasion del Decreto 1303 de
2014 v demds procesos que con ocasion de nueva normatividad, deban ser asumidos por la
Entidad.

Realizar los tramites de sustanciacién y liquidacién de sentencias judiciales y cualquier otra
actuacitn juridica que pueda desarrollarse en cumplimiento del Decreto 1303 de 2014, en la
defensa de los intereses del Estado.

Presentar informes y demdas documentos que sean requeridos por la Direccion General y la
Secretaria General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad eon
los procedimientos de la Entidad.

actualizacion del Modele Integrado de Planeacidn y Gestidn de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

por el Jefe Inmdia.

Fundamentos de Pla estratégica

Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo. |
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

Funciones y estructura de la Entidad.

Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con lineamientos

establecid

Iniciativa

MACION A
nal

Cincuenta y siete [

mf
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Titulo de postgrade en la modalidad de
Especializacion,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Le

= o
| i

Titulo pn onal en disci a “académica del |
niicleo bisico de conocimiento en: Derecho y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Ochenta ¥y une ([B1) meses de experiencia
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por Ia

Ny e 'l OSITOPRINCIPAL ~
| Asesorar al Director General y al equipo directive en el direccionamiento estratégico de la Entidad y
en la definicibn de los planes, programas, proyectos y estrategias, segin lineamientos
subernamentales y necesidades insti I s institucionales.

Entidad y en la definicion de los planes, programas, proyectos y estrategias, segin lineamientos
gubernamentales y necesidades institucionales para el logro de los objetivos institucionales.

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

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

|4. Diseftar y coordinar el proceso de planeacién de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado, en los aspeetos téenicos, econdmicos y administratives, de conformidad con los procesos
y procedimientos establecidos por la Entidad.

5. Orientar la elaboracién de los proyectos de inversion y propender por su viabilidad, de acuerdo
con los planes, programas de la Entidad y las disposiciones legales vigentes,

6. Formular y aplicar metodologias para la evaluacién técnica y econdmica de los proyectos que
ejecute la Entidad y realizar las evaluaciones que aporten elementos de juicio en la toma de
decisiones para priorizar las dreas de trabajo en donde se ejecutarin los proyectos, de acuerdo
con los lineamientos institucionales.

7. Participar en las actividades para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de inversiin v
formulacién, evaluacién y seguimiento al Plan de Inversidn de recursos contemplado en ol Plan
Operativo Plan de Accion de Anual con la Unidad de Recursos Financieros ¥ con las otras dreas de
1a Entidad, de conformidad con los planes y programas institucionales.

H. Consolidar el manual de politica institucional en los diferentes campos de accién de la Entidad, de
conformidad con los lineamientos de la Direccion General.

{9 Disefiar y ajustar el mapa de procesos, teniendo en cuenta las necesidades estratégicas,
misionales y de apoyo de la Agencia, atendiendo los lineamientos institucionales.

10, Realizar estudios e investigaciones de tipo econdmico y social, de proyectos relacionados con las

1. Asesorar al Director General ¥ al equipo directivo en el direccionamiente estratégico de la |

\ tendencias nacionales e internacionales en los temas de competencia de la Entidad. atendiendo

\
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los lineamientos institucionales,

11. Orientar las actividades para la implementacitn y mejoramiento del sistema integrado de gestion
y su aplicacién en la Entidad, atendiendo los lineamientos institucionales.

12. Validar el sistema de indicadores para el seguimiento de los planes, programas y proyectos
institucionales, atendiendo los lineamientos institucionales,

13. Asesorar técnicamente a las dreas para el disefio de instrumentos de planeacién para la
programacion y ¢l seguimiento a la gestion y el mejoramiento institucional, atendiendo los
lineamientos institucionales.

14. Asegurar que los procesos, procedimientos, estructura organizacional, roles y responsabilidades
asociados a los productos y/o servicios que genera la Entidad cumplan con los estindares |
establecidos a través del Plan de Calidad de la Entidad.

15. Rendir los informes correspondientes sobre el desarrollo de sus funciones y participar o elaborar
en aquellos que por su contenido y naturaleza estén dentro del dmbito de su competencia, de
conformidad con los lineamientos institucionales.

16. Participar y suscribir las respuestas a los derechos de peticién o consultas relacionadas con
asuntos de su competencia, de conformidad con los procesos, procedimientos y las normas
legales vigentes.

17, Aprobar y presentar los informes y demds documentos que sean requeridos por el Director
General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas en los érminos y oportunidad
requerida,

18. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracién, implementacion y
actualizacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de la Agencia Nacional de Defensa
juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

19. Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas
por el Director General

Fundamentos de Planeacién estratégica
Estructura del Estada Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo.
Madelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Funciones y estructura de la Entidad.
Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con lincamientos

CETETES

establecidos para el sector piblico

Orientacidn a resultados ' Experticia .
Orientacidn al usuario v al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones

Compromiso con la Organizacion

¥ Of sl | e

Titule profesional en disciplina académica del | Cincuenta y siete [57) m
nicleo bdsico de conocimiente en: Econemia, | profesional relacionada.
Administracidn;  Relaciones  Internacionales;
Ingenieria Industrial y Afines.

o e

eses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por Ia

| 1 AL R ea ERIEI -
Titulo profesional en disciplina Cuarenta ¥ cinco (45) meses de experiencia
niieleo basico de conocimiento en: Derecho vy | profesional relacionada.

Afines: Economia, Administracidn; Relaciones

Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines. )
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Titulo de posgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Ochenta y uno (81) meses de experiencia
nicleo bdsico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines; Economia, Administracion; Relaciones
Internacionales; Ingenieria Industrial v Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

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

3. Asesorar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del drea de trabajo

4. Asesorar y apoyar el diseiio, Implementacién y evaluacién del Sistema de Control Interno y
5. Evaluar la identificacion, la valoracién y el tratamiento de los riesgos que puedan afectar ¢l logro

6. Desarrollar instrumentos y adelantar estrategias orientadas a fomentar una cultura de

7. Evaluar el cumplimiento de las politicas, proyectos, planes, programas procedimientos y metas de

(8. Asesorar, acompaiar ¥ apoyar a los servidores piblicos de la Agencia, en el desarrollo v

NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEQ Jefe de Oficina de Agencia
cODIGO Gl

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS 01

DEPENDENCIA Oficina de Control Interno

Presidente de la Repiblica

Impulsar los principios de control v geren y evaluacién de
resultados de todas las dependencias, en el marco de la evaluacién independiente al Sistema de
Control Interno, con el fin de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales y al
fortalecimiento y proteccion de los recursos pibli

Impulsar los principios de control y gerencia piiblica, innovacion institucional y evaluacion de
resultados de todas las dependencias; en el marco de la evaluacion independiente al Sistema de
Control Interno, con el fin de coadyuvar al cumplimiento de los objetivos institucionales y al
fortalecimiento y proteccion de los recursos piiblicos de la Agencia.

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

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

verificar su operatividad, de conformidad con los lineamientos institucionales.

de los objetivos instituciones y de los procesos en el marco de las disposiciones vigentes.
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios de
competencia de la Agencia, de conformidad con los procesos, procedimientos y las disposiciones
legales vigentes,

la Agencia y recomendar los ajustes pertinentes cuando a ello haya lugar, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Entidad.

mejoramiento del Sistema de Control Interno y mantener informado al Director sobre la marcha
del mismo, de conformidad con la normatividad vigente.

9. Preparar y consolidar el informe de rendicién de cuentas fiscal que debe presentarse anualmente |

a la Contraloria General de la Repiblica al comienzo de cada vigencia, en los términos ¥

condiciones establecidos por la Entidad y la Loy, _/,
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10. Coordinar v consolidar las respuestas a los requerimientos presentados por los Organismos de
Control Fiscal respecto a la gestion de la Agencia, de acuerdo con los lineamientos de la Direccion
General.

11. Realizar el seguimiento al cumplimiento de los planes de mejoramiento suscritos por los
responsables de los procesos a nivel interno y los suscritos con la Contraloria General de la
Repiblica vy demds érganos competentes, de conformidad con los procesos procedimientos y la
legislacidn vigente.

12. Reportar los posibles actos de corrupcion e irregularidades que encuentre en ejercicio de sus
funciones a los entes de control competentes de conformidad con la ley en pro de la
transparencia del sector pablico.

13. Participar y suscribir las respuestas a los derechos de peticin o consultas relacionadas con
asuntos de su competencia, de conformidad con los procesos, procedimientos y las normas
legales vigentes.

14. Aprobar y presentar los informes y demas documentos que sean requerides por la Direccidn
General, de conformidad con los procedimientos de la Entidad,

15. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracién, implementacion y
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

16. Desempedar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y el drea de desempedio del empleo.

s s LAl - Vs CONOCIMIEN 0S O ESENC

7. Fundamentos de Planeacion estratégica

8. Estructura del Estado Colombiana.

9, Plan Nacional de Desarrollo.

10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

11. Funciones y estructura de la Entidad.

12. Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con lineamientos

Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario v al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Cumhsumnlau iciati

NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLED Gestor
CODIGD T
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
i i' ¥ - "'." ;:- e

: F-:m ¥ “realizar soporte técnico-juridic vidades rrolladas por la
Direccién de Defensa Juridica, de conformidad con las leyes nacionales e internacionales aplicables,
a la normatividad vigente y las directrices impartidas por el Consejo Directivo y el Director General
de la Entidad.

1. Ppuner realizar sopolc-jurl co a las acuvidadeslahres desarrolladas r 1:
Direccion de Defensa Juridica, de conformidad con las leyes nacionales ¢ internacionales Y,

£y
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aplicables, a la normatividad vigente y las directrices impartidas por el Consejo Directivo v ¢l
Director General de la Entidad,

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos ¥ lineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los interesss juridicos patrimoniales
de la Nacién y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las com petencias propias del empleo y de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

3. Participar en la realizacidn de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del drea de trabajo
y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecides por Ia Entidad.

{4 Efectuar la revisién de los asuntos que le sean asignados, teniendo como insumos la informacion
suministrada por las Entidades, el Sistema Unico de Gestion de la Actividad Litigiosa del Estado,
las politicas, lineamientos y protocolos formulados por la Direccién de Politicas ¥ Estrategias para
la Defensa Juridica, con el fin de apoyar la defensa de los intereses litigiosos de la Nacidn, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales y Nacionales vigentes.

5. Cumplir con los procesos y lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar 1a salvaguarda |
de los intereses litigiosos de la Nacion y prevenir el dafio antijuridico, de conformidad con los
lineamientos institucionales y las disposiciones legales vigentes.

6. Participar en las actividades para la ejecucién y seguimiento del Plan de Accidn del drea de
trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad
con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

7. Participar en los estudios y proyectos que permitan el eficaz cumplimiento del Plan estratégico de
la Agencia para la defensa Juridica, dirigidos al logro de los objetivos institucionales,

8. Proponer y formular instrumentos y herramientas juridicas para la defensa de los intereses
litigiosos de la Nacidn, dentro de los asuntos que le sean asignados, efectuando un adecuado
seguimiento y control de los mismos.

9. Suministrar los insumos para la elaboracidn de los actos administrativos v proyectos de
normativa, tales como Decretos, Resoluciones, Acuerdos v demis, que le sean asignados v que se
relacionen con las funciones que cumple la Entidad, teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

10. Realizar la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra la Nacitn, que le hayan sido
asignados teniendo en cuenta la etapa procesal y el marco normativo aplicable.

11. Realizar los estudios normativos, jurisprudenciales y doctrinales necesarios para la elaboracion
de lineas de defensa, prevencibn de dafio antijuridico, intervencion procesal y recomendaciones
de estrategias de defensa, en los asuntos que Je sean asignados,

|12. Proyectar documentos de intervencién procesal de acuerdo con los requerimientos de la Agencia,

| conforme a las directrices establecidas, procesos, procedimientos y las disposiciones legales
vigentes,

|13. Realizar el acompafiamiento para la defensa de los intereses litigiosos de la Nacidn a travis de la
articulacién, armonizacion y fortalecimiento de la intervencion procesal con las diferentes
oficinas juridicas y apoderados de las entidades y organismos piiblicos, de acuerdo con los

| lineamientos institucionales ¥ las disposiciones legales vigentes,

14. Proponer mecanismos alternativos de solucion de conflictos, en los asuntos susceptibles de este
tramite, ante el Sistema Interamericano de Proteccitn de Derechos Humanos v demis Instancias
Nacionales o Internacionales, de acuerdo con los lineamientos, procesos, procedimientos de la
Entidad y las disposiciones legales vigentes.

15. Participar en la elaboracién de estudios e investigaciones relacionadas con procesos objeto de

| Intervencion o acompafamiento, conforme con las instrucciones del Jefe Inmediato

\16. Proponer normativas que reglamenten asuntos de competencia de la Direccidn de Defensa
luridica del Estado, en atencidn a las directrices del Director General y el Jefe Inmediato

17. Asistir y participar en los Comités de Conciliacion de las entidades publicas del orden nacional
con voz y voto, de conformidad con la posicidn, instrucciones y metodologias definidas por la
Agencia.

18. Proyectar las respuestas a los derechos de peticidn y demas solicitudes o consultas relacionadas
con los asuntos de su competencia conforme a los lineamientos dados por el superior inmediato.

119, Elaborar los informes y demis documentos que sean requeridos por la Direccién General de la
Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas en los
términos y oportunidad requerida.

20. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracién, implementacion y

\ L actualizacion del Modelo Integrado de Planeacién v Gestidn de la 1 Agencia Nacional de Defensa _/J
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Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

21. Desempedar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas
por el Jefe Inmediato.

" V.CONOCIMIENTOS BAS

1. Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
5

.

. Funciones y estructura de la Entidad.
Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con lineamientos

hEddﬂE par: piblico.

Orientacion a resultados — | Aprendizaje Con

tinuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracidn
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
Personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo

Toma de deci 53
—

experiencia

Titulo presinnai en disciplina académica del Treinta y siete (37) mnsns de
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines.

Timlo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

'n._':_!_i:"._._ vl _Iﬂ..- .k A0 —
Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticinco [25) meses de experiencia
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines.

“FORMAGI

Titula de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

_Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y un (61) meses de experiencia
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Realizar las actividades relacionadas con la elaboracion, seguimiento y control de los Planes de
Accién de la dependencia, planeacién y control presupuestal, participacion en la implementacion del
Modelo Estindar de Control Interno y el Sistema de Gestion de Calidad, asf como en otros asuntos de

, de conformidad con los procesos procedimientos sefialados por la Entidad.

con la elaboracion, seguimiento y control de los Planes ,
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Accién de la dependencia, planeacién y control presupuestal, participacion en la implementacidn

del Modelo Estindar de Control Interno v el Sistema de Gestién de Calidad, asi como en otros

asuntos de planeacién estratégica, de conformidad con los procesos y procedimientos sealados
por la Entidad,

{2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarroflo de los procesos v lineamientos

establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales

de la Nacidn y prevenir el dafie antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo v de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

{4, Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del drea de trabajo
y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de eonformidad con los
procesos y procedimientos establecidos por la Entidad,

4. Consolidar las propuestas de los Planes de Accitn de la dependencia para la aprobacidn del
Director y realizar seguimiento al cumplimiento de las actividades programadas.

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

6. FParticipar en las actividades definidas por Ja Oficina Asesora de Planeacién ¥ la Secretaria
General para el desarrollo de asuntos de plancacién estratégica al interior de la dependencia.

7. Realizar las actividades relacionadas con la estructuracién, implementacidn, ejecucion y
seguimiento del Proceso de Gestion Documental en Ia dependencia, de acuerdo con los |
lineamientos de la entidad.

8. Realizar las actividades relacionadas con la estructuracion, implementacién, ejecucion vy
seguimiento del Sistema de Gestion de Calidad en la dependencia, de acuerdo con los
lincamientos de la entidad.

9. Realizar las actividades relacionadas con la estructuracién, implementacion, ejecucion y
seguimiento del Modelo Esténdar de Control Interno, de acuerdo con los lineamientos de la
Entidad.

10. Participar en las actividades relacionadas con la ejecucién de los planes de accién para la
implementacién y administracién  del Sistema Unico de Gestidn e Informacién de Actividad
Litigiosa del Estado, de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales

11. Participar en las actividades relacionadas con el andlisis de la informacion contenida en el
Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con
las instrucciones del Jefe Inmediato

12. Efectuar sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestion e Informacién de la Actividad
Litigiosa del Estado, para garantizar que se realizan mejoras continuas al mismao.

13. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién contenida en el Sistema Unico de Gestion

| ¢ Informacion de la Actividad Litigiosa del Estade, de conformidad con los procesos,
procedimientos establecidos por la Agencia y la normatividad vigente,

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

15. Proyectar las respuestas a los derechos de peticién y demis solicitudes o consultas relacionadas
con los asuntos de su competencia conforme con los lineamientos dados por el superior
inmediato.

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

17. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracion, implementacion ¥
actualizacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estade, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

18, Desempediar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

por el [efe Inmediato,

aneacidn estratégica

Estructura del Estado Colombiano.,

Plan Nacional de Desarrollo,

Modelo Integrado de Planeacitn y Gestién, |

Funciones y estructura de la Entidad.

Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con lineamientos

establecidos para el sector piblico.

COS 0 ESENC]

e
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I ___ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES e
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Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion

Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion
Personal a cargo:

Liderazgo de Grupos de Trabajo

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta ¥ glote (37) meses de experiencia
niicleo bdsico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines: Fronomia, Administracion; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

i ' &l | | —
Titulo profesional en disciplina académica del
nitcleo basico de conocimiento en: Derecho y
Afines; Economia, Administracién; Ingenieria
Industrial y Afines.

experiencia

de

Veinticinco {2 meses
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y un (61} meses de experiencia
niicleo basico de conocimiento en: Derecho v | profesional relacionada.

Afines; Economia, Administracién; Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Proponer y realizar las actividades relacionadas con el disefio, desarrollo ¢ implementacidn del
Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado y las labores orientadas
al desarrollo de los procesos estratégicos y misionales en los que intervenga la dependencia, de
conformidad con los rocedimientos sefialados por la Entidad,
" IV.DESCRIPCIONDEFUNCIONESESENCIALES
1. Proponer y realizar las actividades relacionadas con el disefio, desarrollo e implementacién del
Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado y las labores
orientadas al desarrollo de los procesos estratégicos y misionales en los que intervenga la
dependencia, de conformidad con los procesos y procedimientos sefalados por la Entidad.
7 Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales
de la Nacién y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleos v de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.
3. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accitn del drea de trabajo

y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los

Y

~
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procesos y procedimientos establecidos por la Entidad,

4. Gestionar la implementacién, ejecucién y ajuste del plan de Gobierno de los datos contenidos
dentro del Sistema Unico de Gestion e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de
acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

5. Elaborar y apoyar la implementacion del plan de capacitacién, sensibilizacién ¥ uso en el manejo
del Sistema Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado dirigido a los
usuarios del mismo, en concordancia con los objetivos fijados por la Entidad.

6. Ejecutar los planes de accion para la gestion de la informacién de la actividad litigiosa del Estado,
en particular las relacionadas con el disefio e implementacién del Sistema Unico de Gestion o
Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado.

7. Gestionar la administracién funcional y hacer propuestas de mejora al Sistema Unico de Gestidn o
Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado.

8. Participar en la elaboracién de propuestas de modificaciones normativas acerca del
comportamiento del ciclo de defensa jurldica que sean de impacto en el Sistema Unico de Gestion |
¢ Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, segiin necesidades de la Agencia. |

9. Gestionar los requerimientos funcionales del Sistema Unico de Gestién e Informacién de la |
Actividad Litigiosa del Estado realizados tanto por los clientes internos de la entidad como los
usuarios del Sistema.

10. Implementar los planes estratégicos enfocados a la evolucién funcional del Sistema Unico de
Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de acuerdo con los procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad,

11, Gestionar la conformacion de alianzas estratégicas de cooperacién con otras entidades ¥
stakeholders, relacionadas con el Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa
del Estado.

12. Participar en la elaboracién los estudios de factibilidad, de conveniencia y oportunidad, y realizar
la evaluacidén de propuestas para la adquisicion de servicios relacionados con la gestion de la
informacién en el Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado.

13. Participar en la gestién de nuevos proyectos, desarrollos y funcionalidades del Sistema Unico de
Gestin e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de acuerdo con los procesos ¥
procedimientos establecidos por la Entidad. )

14. Realizar sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad
Litigiosa del Estado, para garantizar que se realizan mejoras continuas al mismo,

15. Proyectar las respuestas a los derechos de peticién y demas solicitudes o consultas relacionadas
con los asuntos de su competencia conforme a los lineamientos dados por el superior inmediato.

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

17. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracién, implementacién y
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacion v Gestidn de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales,

18. Desempefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le sean asignadas

_por el jefe inmediato,

e ULV
SICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.
Funciones y estructura de la Entidad.
Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
establecidos para el se iblico.

ek ool oy

i =

_____ COMUNES S _POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario v al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipe v Colaboracion
Compromiso con la Organizacidn Creatividad e Innovacidn
Personal a cargo:
\u Liderazgo de Grupos de Trabajo i
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o profesional en disciplina académica Treinta y siete (37) meses de experiencia
niicleo basico de conocimiento en: Economia, | profesional relacionada.
Administracién:  Ingenieria  de  Sistemas,
Telemdtica y Afines; Ingenierfa Industrial y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

RS = ACION AC cvg =13,
Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticinco (25 meses de  experiencia
nlicleo basico de conocimiento en: Economia, | profesional relacionada.

Administracién;  Ingenierfa  de  Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y

Afines.

Jr.!"]_:.-!l. A

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y un (61) meses de experiencia
niicles bisico de conocimiento en: Economia, | profesional relacionada.

Administracidn;  Ingenierfa de  Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley,

FUNCIONAL: DIR|

111, L =
Ejecutar las acciones técnicas y metodolégicas de los estudios, informes, investigaciones y
documentos, segiin criterios establecidos, contribuyendo al desarrollo de la politica de prevencion
d o antijuridico y su difusi _
1. Ejecutar las acciones técnicas y metodologicas de los estudios, informes, investigaciones y

documentos, segin criterios establecidos, contribuyendo al desarrollo de la politica de

prevencién del dafio antijuridico y su difusion.

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

3. Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del drea de trabajo
y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspo ndan, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

4. Realizar las actividades relacionadas con el disefio y desarrollo de planes, para la actualizacion
juridica y técnica de los actores que intervienen en la Defensa Juridica de la Nacidn, teniendo en
cuenta criterios de cobertura, oportunidad e impacto.

5. Participar en la divulgacion del resultado de los estudios, investigaciones y documentos que
contengan la formulacién y evaluacion de las politicas de prevencion del dafio antijuridico y su
mitigacion, al igual que de las buenas practicas y lecciones aprendidas relativas a la defensa ] )

NI
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juridica de la Nacién, conforme con los lineamientos del Jefe Inmediato |

6. Recopilar y sistematizar la informacién que se requiera para la elaboracién de los estudios,
informes, investigaciones y documentos que contribuyan al desarrollo de la politica de
prevencidn del dafio antijuridico, de acuerdo con los tiem pos y términos establecidos.

7. Contribuir a la determinacién de las variables de los estudios, informes, investigaciones y
documentos de acuerdo con sus objetivos y requerimientos técnicos establecidos,

8. Elaborar informes, investigaciones y documentos de los resultados de los estudios que

contribuyan al desarrollo de la politica de prevencién del dafio antijuridico, SEEUN parimetros

establecidos.

9. Elaborar y sustentar las conclusiones de los estudios, informes, investigaciones y documentos
que contribuyan al desarrollo de la politica de prevencion del dafio antijuridico, teniendo en
cuenta los resultados de los andlisis realizados.

10. Realizar la divulgacién del resultado de los estudios, investigaciones y documentos que
contengan la formulacién y evaluacién de las politicas de prevencion del daiio antijuridico ¥ su
mitigacion, al igual que de las buenas pricticas y lecciones aprendidas relativas a la defensa

| Juridica de la Nacidn, conforme con los lineamientos del Jefe Inmediato,

11. Proyectar las respuestas a los derechos de peticién y demis solicitudes o consultas relacionadas
con los asuntos de su competencia, de acuerdo con los lineamientos institucionales establecidos ¥
la normatividad vigente,

12. Elaborarlos informes y demis documentos 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 la Entidad y normas vigentes.

13. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracin, implementacion y
actualizacion del Modelo Integrado de Planeacién v Gestion de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales,

14. Desempeiar las demads funciones inherentes a la naturaleza del cargo ¥ las que le sean asignadas
por el Jefe Inmediato. -

ion estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo,

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.

Funciones y estructura de la Entidad,

Metodologias vigentes para realizar diagnisticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
_establecidos para ¢ el sect bli

B L L

ﬁpedizajunnuu

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colabaracidn
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién
Personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo

Tom

Titulo profesional en disciplina académica del ] meses d
nicleo bisico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines; Economia, Administracién; Ingenieria
Industrial y Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especiallzacion,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.




i
RESOLUCION NUMERO 057 DE 13 WR 2015 HOJA No. 75

I/r Continuacién de la Resolucién “Por medio de la cual se modifica y adopta el Manual Especifico y de \\
Competencias Laborales para los empleados de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado”

T e B |

Titule profesional en disciplina académica del | Veinticineo (25]) meses de experiencio
nticleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines; Economia, Administracion; Ingenieria
Industrial y Afines.

|
Titulo de postgrado en Ia modalidad de Maestria,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley,

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y un (1) meses de experiencia
niiclen hasico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines: Economia, Administracién: Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

LRSS JRtEINE AL i), v = ol
Implementar y mantener el Sistema Integrado de Gestion Institucional y propener alternativas de
ajuste al modelo de operacitn de la Agencia, teniendo en cuenta los parametros gubernamentales y

?f-'l'if ES e TR

1. Implementar y mantener el Sistema Integrado de Gestidn Institucional y proponer alternativas de
ajuste al modelo de operacién de la Agencia, teniendo en cuenta los pardmetros gubernamentales
v las particularidades de la Entidad.

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

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

4. Elaborar y gestionar la aprobacion y divulgacion de documentos metodoldgicos, estratégicos y de
trabajo del Sistema Integrado de Gestion Institucional, segin criterios y normatividad vigente.

5. Implementar, evaluar y hacer seguimiento a los sistemas de gestion y de control en el marco del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién, segiin las directrices de la Entidad.

6. Coordinar la implementacion del modelo de operacién de la Entidad y controlar el desempeiio de
este modelo de operacidn, segln criterios establecidos,

7. Realizar informes, reportes y documentos sobre el Modelo Integrado de Planeacién y Gestion,

segiin requerimientos internos y de organismos externos a la Entidad.

8. Articular el proceso de planeacion de la Agencia, en los aspectos técnicos, econdémicos y
administrativos, con los todos los componentes que conforman el Sistema Integrade de Gestion
Institucional, segiin los programas, procesos, planes y proyectos establecidos por la Entidad.

9. Coadyuvar en el disefio del proceso de planeacion de la Agencia, en los aspectos técnicos,
econdmicos y administrativos.

10. Elaborar documentos estratégicos segiin criterios y normatividad vigente.

11. Verificar 1a funcionalidad de los planes, programas y proyectos a su cargo, conforme con los
lineamientos dados por el superior inmediato.

12, Proveer los insumos requeridos y participar en la construccién y evolucién del Sistema Integrado
de Gestion Institucional-S1GI.

13. Coordinar la implementacién del sistema de planeacién de la Entidad, de conformidad con los
lineamientos establecidos por el Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion.

14. Proyectar y revisar las respuestas a los derechos de peticion y demds solicitudes o consultas
relacionadas con los asuntos de su competencia, de conformidad con los lineamientos impartidos

por el superior inmediato,
P W15, Presentar los informes y demfs documentos gue sean re ueridos por la Direccidn General, para
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dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los procedimientos de |a
Entidad.

16, Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracién, implementacion y
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

17. Desempenar las demis funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

por el Jefe Inmediato.

0S BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacidn estratégica
Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Funciones y estructura de la Entidad.

Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
establecidos para el se blico.

T s W

. . R NIV
Orientacitn a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario v al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién
Personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo

Toma de decisiones__

Tinn ¥ es perie::cia
naclee  bisico  de  conocimiento  en: | profesional relacionada.
Administracion; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Veinticinco 5] meses de experiencia
niiclen  bhisico de  conocimionto en: | profesional relacionada.
Administracién; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y un (61) meses de experiencia
nicleo  basico  de  conocimiento  en: | profesional relacionada.

Administracion; Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ly,

i e N . e = .IL ¥ . Ji =3 Ir
Administrar el proceso de gestion contractual de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado,

para el cumplimiento de los planes, programas royectos, segin la normatividad vigente, los
\| implimiento de los planes, programas y proyectos, segin la normatividad vigente, los |
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lineamientos gubernamentales y las necesidades de la Entidad.

1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIAI

——

1, Administrar el proceso de gestion contractual de la Agencia Nac
Estado, para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos, segiin la normatividad
vigente, los lineamientos gubernamentales y las necesidades de la Entidad.

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales
de la Nacion y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

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

contratacién que adelante la Entidad de acuerdo con las disposiciones legales y lineamientos de
la Agencia.

5. Emitir los conceptos juridicos relacionados con la interpretacion y aplicacién de la normatividad
vigente para los procesos de contratacién de la Agencia, en los términos v la oportunidad
requerida,

6. Prestar acompanamiento a las demis dependencias de la Entidad en la elaboracion de los pliegos
de condiciones, términos de referencia o estudios previos que se requieran para el desarrollo de
la actividad contractual segiin los lineamientos establecidos por la Entidad.

7. Tramitar la legalizacién de los contratos y convenios de conformidad con las disposiciones legales
que regulan la materia y los lincamientos establecidos por la Entidad.

8. Realizar el seguimiento al desarrollo de los procesos contractuales en su etapa previa,
asegurando que los mismos se desarrollen dentro de los términos establecido por la ley.

9. Garantizar que los diferentes expedientes de los procesos contractuales contengan todos los
soportes y documentos que se hayan generado en el desarrollo del mismo, de acuerdo con la
normatividad aplicable.

10, Proyectar y revisar minutas de contratos, convenios, proyectos de resolucién y demis actos
administrativos tendientes a formalizar la suspensién, reanudacion, adicidn, prorroga,
terminacién o liquidacién de los procesos contractuales de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, segin los lineamientos Institucionales.

11. Efectuar la actualizacion del sistema de informacién de la normas de contratacién de acuerdo con
los procesos v procedimientos que se sefialen para tal fin. Administrar el proceso actualizacion
del Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Piblico (SIGEP) del Departamento
Administrative de la Funcién Piblica, relacionado con la Gestién Contractual, de conformidad
con la normatividad vigente.

12. Efectuar la revisién juridica de las propuestas de las licitaciones presentadas por los proponentes
para el desarrollo del proceso de contratacién piblica de la Agencia Macional para la Defensa
Juridica del Estado, segiin los lincamientos Institucionales.

13. Proyectar las respuestas a los derechos de peticién y demas solicitudes o consultas relacienadas

inmediato.

14, Elabarar los informes que soliciten los organismos de control en materia contractual,

15. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos por la Secretaria General de la
Agencia, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad
requerida.

16. Expedir las certificaciones a que haya lugar relacionadas con los contratos y convenios suscritos
por la Agencia.

17. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de gstructuracién, implementacion y
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

18. Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

por el Jefe Inmediato.

— —— e . ———
Ay IENTOS BASILUS L ESED e

1. Fundaeto de Planeacion estratiégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
'|3. _Plan Macional de Desarrollo.

E de Defensa Juridica del

4. Orientar la elaboracién de pliegos de condiciones o términos de referencia en los procesos de |

con los asuntos de su competencia conforme con los lineamientos dados por el superior

Competencios Loborales para los empleados de la planta de personal de la Agencia Naclonal de Defensa

e
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Madelo Integrado de Planeacion y Gestion,

Funciones y estructura de la Entidad.

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

metn

Orientacion a resultados - Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracidn
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion

Personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
_Toma de decisiones

Lo il _.'_.:n:.:.'.-'_:-.__.... AAFEY SR UL e A e & -.'_;_L:.J.._-..! . |
Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y siete (37) meses de experiencia
niicleo bdsico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines,

Tiwlo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

(AL AL E

Titulo pmiunnl en dis:lplin ‘académica del | Veinticinco [Z] - nriuncia
niicleo bdsico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines.

Titule de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y un (61) meses de experiencia
nicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada,

Afines.,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ly,

Administrar el proceso financiero lan para e :upltmjnnm de los mpromisos
econdmicos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica, teniendo en cuenta las normas legales
vigentes, los lineamientos gubernamentale

e —— V. D

1. Administrar el proceso financiero de la Entidad para el cumplimiento de los compromisos
econdmicos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica, teniendo en cuenta las normas legales

| vigentes, los lineamientos gubernamentales y las necesidades Institucionales.

{2, Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar Ia salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales
de la Nacion y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo v de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

3. Participar en la realizacitn de las actividades de seguimiento al Plan de Accign del drea de trabajo |

l-\__ y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los J
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[ procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.
4. Coordinar con las demas dreas de la Agencia, el Plan de Gastos de Mediano Plazo, frente a la
proyeccién de ingresos y gastos establecidos, para alcanzar las metas financieras propuestas.

5. Cuantificar los planes, programas y proyectos de la Entidad, segin los lineamientos establecidos ¥

de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Realizar la cuantificacién financiera de la propuesta de anteproyecto de presupuesto de acuerdo
con los pardmetros establecidos por la Agencia y sustentarla segin los requerimientos técnicos
ante las instancias requeridas.

7. Orientar y ejecutar el proceso de gestién financiera de la Agencia, coordinando la ejecucion y
destinacion del presupuesto, segiin las metas y l0gros propuestos por la Entidad.

8 Analizar y preparar documentos de comportamientos financieros histéricos, del Plan de
Mecesidades y de lag Operaciones Economicas, que permitan hacer balances. comparativos o
estadisticas de la Agencia, segiin las exigencias técnicas y politicas establecidas.

g9, Aprobar y presentar los estados contables, frente a las instancias que corresponda, de acuerdo
con las normas establecidas por la Contaduria General de la Nacidn y las directrices de la Agencia.

10. Asistir en representacién de la Agencia, a reuniones convocadas por los organismos
gubernamentales, de acuerdo con su competencia y atendiendo los lineamientos del Director
General y el Secretario General,

11. Administrar el Sistema Integrado de Informacién Financiera de la Nacién -5IIF, en la Agencia de
conformidad con los lineamientos del Ministerio de Hacienda. i

12. Adelantar las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que le adeuden a la
Entidad por todo concepto, desarrollando las labores de cobro persuasivo y adelantando los
procesos ejecutivos por jurisdiccién coactiva en los términos y plazos establecidos por la Ley.

13. Proyectar y revisar las respuestas a los derechos de peticién y demds solicitudes o consultas
relacionadas con los asuntos de su competencia de conformidad con los lineamientos dados por
el superior inmediato.

14. Elaborar los informes y demés documentos que sean requeridos por la Direccidn General y la
Secretarfa General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos ¥
oportunidad requerida.

15. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracian, Implementacion ¥
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

16. Desempedar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

nor el jefe Inmediato.

Fundamentos de Planeacidn estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,

Funciones y estructura de la Entidad.

Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con lincamientos

establecidos para el sector plblico.

~ V1.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= T COMUNES ST T i
Experticia profesional

Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Trabajo en equipo y Colaboracidn
Creatividad e Innovacion

ol ol ol

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

()

_____VILRE 1

— FORMACIONACADEMICA |
Titulo profesional en disciplina académica del
niicles bisico de conocimiento en: Economia, | profesional relacionada.

Administracidn, Contaduria Pablica.

Ay
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Titulo de postgrado en la modalidad de ]
Especializacion,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticinco (25) meses de experiencia
niicleo basico de conocimiento en: Economia, profesional relacionada.
Administracién, Contaduria Pablica,

Titulo de postgrado en la modalidad de Macstria,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta ¥y un (61) meses de experiencia |
niicleo basico de conocimiento en: Economia, | profesional relacionada.
Administracion, Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.

INAL

= __IILPROPOSITOPRINCIPAL

Administrar los Procesos de Gestién de Talento Humano de la Agencia Nacional de Defensa Juridica

del Estado, teniendo en cuenta los lineamientos y las necesidades de |a Entidad, as{ como las

disposiciones legales i

BaoSaaely BB CRIPCION UNCIONES ‘ I ] 1
Administrar los Procesos de Gestién de Talento Humano de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, teniendo en cuenta los lineamlentos ¥ las necesidades de la Entidad, asi como
las disposiciones legales que rigen la materia.

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

3. Participar en la realizacitn de las actividades de seguimiento al Plan de Accitn del rea de trabajo
y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

4. Participar en la fijacién de las politicas y objetivos en materia de administracién de porsonal,
bionestar social v seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Agencia.

5. Controlar y administrar la ejecucion de los planes de bienestar social, capacitacion y del sistema
de seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con los procesos y procedimicntos
institucionales.

6. Controlar las actividades relacionadas con la gestion del pago oportune de la nomina,
prestaciones sociales y liquidaciones de los servidores piiblicos de la Agencia, de conformidad
con los procesos y procedimientos institucionales.

7. Administrar las actividades de gestién de inventarios de los bienes que se adquieran para la
dotacidn de brigadas y seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con los lineamientas
procesos y procedimientos establecidos por la Agencia. '

8. Administrar las actividades relacionadas con la conformacién de comités en materia de talento

humano, como el de convivencia, de personal, comité de seguridad y salud en el trabajo, de

incentivos, y cualquier otro que disponga Ia normatividad legal vigente.

9. Administrar y articular el Proceso de la Gestion de Talento Humano, ¥ sus procedimientos, de
acuerdo con las disposiciones legales.

10. Administrar y controlar las actividades relacionadas con la seleccion, vinculacién ¥ retire de los

,\‘ servidores pablicos al servicio de la Agencia y pre pensionados, de conformidad con los proceses, | .
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procedimientos y la normatividad legal vigente.

11. Administrar y controlar las actividades relacionadas con las situaciones y novedades
administrativas de los servidores piiblicos al servicio de la Agencia, de conformidad con los
procesos, procedimientos y 1a normatividad legal vigente.

12. Gestionar las actividades relacionados con la cultura ¥ clima organizacional de la Agencia, de
conformidad con los planes y programas aprobados por la Entidad y la normatividad vigente.

13. Disefar y coordinar la realizacion del Programa de seguridad y Salud en el Trabajo, aprobado por
la Entidad, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

14. Administrar la ejecucion de los planes estratégicos de Talento Humano y del plan de vacantes de
la Entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la legislacion vigente.

15, Disefiar v coordinar la determinacidn de los perfiles de los empleos que serdn provistos por |
concurso de méritos, de conformidad con las directrices de la Entidad y las normas de carrera
administrativa vigentes.

16. Orientar la implementacién del sistema de carrera administrativa en la Agencia nacional de
Defensa |uridica del Estado, con los lineamientos normativos vigentes y las politicas y
lincamientos institucionales.

17. Orientar la implementacién del sistema de evaluacién del desempeno y de oz acuerdos de
gestion de los servidores piblicos al servicio de la Agencia, de acuerdo con las normas legales |
vigente vy los lineamientos de la Comisidn Nacional del Servicio Civil y del Departamento
Administrativo de la Funcidn Plblica.

18. Ejercer la coordinacién de la guarda y custodia de las historias laborales de los servidores y ex
servidores de la Agencia, de conformidad con los procesos y procedimientos adoptados por la
Institucién y las normas vigentes, en manejo de la informacidn.

19, Bjercer la coordinacién en los procesos de reestructu racién y modificacién de planta de personal
de la Agencia, la actualizacién del Manual Especifico de Funciones y Competencias de acuerdo con
los lineamientos del jefe inmediato y las directrices institucionales,

20. Administrar el proceso actualizacion del Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Pablico
{SIGEF) del Departamento Administrativo de la Funcitn Priblica, relacionado con la Gestidn del
Talento Humano, de conformidad con la normatividad vigente.

1. Orientar la programacion de las actividades inherentes a la formulacion y ejecucién del Plan |
Institucional de Formacién y Capacitacién y del Plan de Bienestar, y de Salud y Seguridad en el
Trabajo de la Agencia, en coordinacién con las diferentes dependencias de la Entidad, de acuerdo
con lo establecido en la legislacion vigente.

22. Expedir las certificaciones laborales de los servidores y ex servidores de la Agencia, de
conformidad con los procedimientos institucionales.

23. Proyectar y revisar las respuestas a los derechos de peticién y demas solicitudes o consultas
relacionadas con los asuntos de su competencia de conformidad con los lineamientos dados por
el superior inmediato.

24, Elaborar los informes y demis documentos que sean requeridos por su jefe inmediato para dar
respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los lineamientos establecidos
por la Entidad y normas vigentes.

25. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracién, implementacion y
actualizacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

26. Desempediar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

1. Fundamen
2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion. |
5. Funciones y estructura de la Entidad.

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

para el sector piblico

= ~ PORNIVELJERAR
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Drientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional |

N
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Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacitn Creatividad e Innovacion
Personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo

Toma de decisiones

A

isciplina académica del | Treinta y siete (37) meses de exper
niiclee basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines; Administracion; Ingenierfa Industrial y
Afines.

encia

Titulo de posigrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

_FURMAL Al =g i i ___EAF 3 i
Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticinco (25) meses de experiencia
nicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines; Administracién; Ingenieria Industrial y
Afines,

Titulo de postgrado en Ia modalidad de Maestria,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley. g
Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y un (61) meses de experiencia
nicleo bisico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines; Administracitén; Ingenieria Industrial y
Alines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

anqr en Ia ejcuié : . actividades n:n: un spmmsadm:ntratlms,
contractuales, financieros y de planeacién estratégica inherente a la Agencia, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Entidad.

L oy . %

ades relacionadas con los procesos administrativos,
contractuales, financieros y de planeacion estratégica inherente a la Agencia, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Entidacd.

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales
de la Nacidn y prevenir el daio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo v de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

3. Participar en la realizacitn de las actividades de seguimiento al Plan de Accin del rea de trabajo
y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

. Organizar el proceso de analisis encaminados al establecimiento de lineamientos en materia de |a
gestion contractual, financiera, administrativa, del talento humano v de servicio al ciudadano en
la Entidad.

1\_5. Orientar la_gestion relacionada con la optimizacién de procesos, procedimientos y la mejora )




9015
nesoLucion NomeroD 37 pr 13WH HOJA No. 83

f Continuacion de la Resolucion “Por medio de la cual se modifica y adopta el Manual Especifico v de A
Competencias Laborales para los empleados de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado™

continua de la Entidad, de acuerdo con los objetivos y metas Institucionales.

Participar en las actividades de planeacién financiera y presupuestal, administrativas y de gestion

del talento humano, gue permitan garantizar el correcto funcionamiento de la Entidad.

7. Participar en los procesos de reestructuracion y modificacién de planta de personal de la Agencia,
de conformidad con los lineamientos establecidos por el Jefe Inmediato.

8. Asistir en representacion de la Agencia a reuniones co nvocadas por los organismos
gubernamentales de acuerdo con su competencia y atendiendo los lineamientos del Jefe
Inmediato.

9. Participar en la administracién de las actividades necesarias para la organizacion de los sistemas
de calidad de la Secretaria General.

10. Participar en la proyeccién de los Planes Anuales de Caja, Planes Anuales de Adquisiciones,
Planes Operativos Anuales y efectuar su consolidacion y seguimiento.

11. Proyectar y revisar las respuestas a los derechos de peticion y demds solicitudes o consultas
relacionadas con los asuntos de su competencia conforme a los lineamientos dados por el
superior inmediato.

12. Presentar los informes y demas documentos que sean requeridos por la Secretaria General, para
dar respuesta a las solicitudes internas y externas en los términos y oportunidad requerida.

13. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracién, implementacién y |
actualizacian del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiente de los objetives Institucionales.

14. Desempedar las demis funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

r el Jefe Inmedi

o

|

1. Fundamentos 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. Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
establecidos para el sector publi

Orientacién a resultados - Aprendizaje ontin

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
Personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo

Tama de decisiones

= E 1
Treinta y siete [37)
profesional relacionada.

= ¥

Titulo profesional en disciplina académica del meses de expericncia
niicleo bésico de conocimiento en: Economia,
Administracion, Contaduria Pdblica; Ingenieria
de Sistemas, Telemitica y Afines; Ingenieria

Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

ICA E

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticinco (25)
niicleo basico de conocimiento en: Economia, | profesional relacionada.
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Administracion, Contaduria Piblica; Ingenieria
de Sistemas, Telemitica y Afines: Ingenierfa
Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y un (61) meses de experiencia
nicleo basico de conocimiento en: Economia, profesional relacionada.

Administracién, Contaduria Piblica; Ingenieria
de Sistemas, Telemdtica y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
cODIGO Ti
GRADO 15
NUMERO DE CARGOS 03

DEPENDENCIA

ervision directa
RiDICA

Realizar soporte técnico-juri dades y labores desarrolladas por la Direccidn de

Defensa Juridica, de conformidad con las leyes nacionales ¢ internacicnales aplicables, a la

normatividad vigente y las directrices impartidas por el Jefe Inmediat

e FRT=1k FUNCIOMN ESED Cacll =0

Realizar saporte téenico-juridico a las actividades y labores desarrolladas por la Direccitn de

Defensa Juridica, de conformidad con las leyes nacionales e internacionales aplicables, a la
normatividad vigente y las directrices impartidas por el Jefe Inmediato

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos
establecides por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales
de la Nacidn y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

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

4. Efectuar la revisién de los asuntos que le sean asignados, teniendo como insumos la informacion
suministrada por las Entidades, El Sistema Unico de Gestion de la Actividad Litigiosa del Estado,
las politicas, lineamientos y protocolos formulados por la Direccién de Politicas ¥ Estrategias para
la Defensa Juridica, con el fin de apoyar la defensa de los intereses litigiosos de la Nacion, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales y Nacionales vigentes.

5. Realizar la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra la Macién y que le hayan sido
asignados teniendo en cuenta la etapa procesal y el marco normativo aplicable.

b. Proponer y formular instrumentos y herramientas juridicas para la defensa de los intereses
litigiosos de la Nacion, dentro de los asuntos que le sean asignados, efectuando un adecuado

| seguimiento y control de los mismos,

7. Realizar el control v seguimiento al contenide del buzon de concillacién judicial de la Agencia, de
conformidad con los procesos y procedimientos Institucionales y las normas legales vigentes,

B. Proyectar documentos de intervencion procesal de acuerdo con los requerimientos de la Agencia,
a las directrices establecidas, procesos, procedimientos y las disposiciones legales vigentes

{9, Asistir v participar en loes Comités de Conclliacion de las entidades publicas del orden nacional _,;"'
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con voz y voto, de conformidad con la posicidn, instrucciones ¥y metodologias definidas por la
Agencia,

10. Realizar el acompafamiento para la defensa de los intereses litigiosos de la Nacion a través de la
articulacién, armonizacién y fortalecimiento de la intervencién procesal con las diferentes
oficinas juridicas y apoderados de las entidades y organismos piiblicos, de acuerdo con los
lineamientos institucionales v las disposiciones legales vigentes.

11. Proyectar las respuestas a los derechos de peticién y demas solicitudes o consultas relacionadas
con los asuntos de su competencia conforme a los lineamientos dados por el superior inmediato.

12. Elaborar los informes v demis documentos que sean requeridos por la Direccion General de la
Agencia o ¢l jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas en los
términos v oportunidad requerida,

13. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracidn, implementacion y
actualizacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

14. Desempedar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas
por el Jefe Inmediato.

T V.CONOCIMIENTOS B/

Fundamentos de Planeacidn estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

Funciones ¥ estructura de la Entidad.

e £, e —

\SICOS O ESENCIALES

R

Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con lineamientos |
__establecidos para el sector piiblico.

"1

T TEOM
Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion
Personal a cargo:

Liderazgo de Grupos de Trabajo

n disciplina académica del | Treinta y cuatr
micleo basico de conocimiento en: Derecho y | prefesional relacionada.
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Titulo rn esi sciplina académica del Veintidés (22) meses de e:tperm:i pfesul

niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | relacionada.
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia

niiclea basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

v
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Afines. ‘

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
| Ley.

 ILAREAF

e i T L T

Realizar las actividades relacionadas con la asistencia juridica que requieran las dependencias de la
Agencia, de acuerdo con su competencia, con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato y que
faciliten la toma de decisiones para el logro de los objetivos instity

L Realizar las actividades relacionadas con la asistencia juridica que requieran las dependencias de
la Agencia, de acuerde con su competencia, con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato |
¥ que faciliten la toma de decisiones para el logro de los objetivos institucionales.

+ 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 Nacion y prevenir ¢ dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo v de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

3. Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del drea de trabajo |

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

e

‘4. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y contral de los planes ¥ programas
de la Entidad, relacionados con los aspectos juridicos.

5. Realizar los estudios e investigaciones de cardcter juridico que permitan mejorar la prestacién de
los servicios de la Agencia, de conformidad con los procesos y procedimientos establecides por la
Entidad.

6. Analizar y proponer las alternativas juridicas de las decisiones ¥ actuaciones que s¢ deban

adoptar en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta la nermatividad vigente,

7. Estudiar, evaluar y conceptuar desde el punto de vista juridico los asuntos que le sean asignados,

de competencia de la Entidad, de conformidad con los procesos, procedimientos v la

normatividad vigente.

Representar judicial y extrajudicialmente a la Entidad, en los procesos fque se instauren en su

contra, en 105 que se vincule a la Agencia, o que ésta promueva contra terceros ¥ en general en

aquellos casos en que se le otorgue poder para tales efectos y supervisar el trimite de los mismos
hasta su culminacién, de conformidad con las normas vigentes, salvo aquellos de competencia de
la Direccidn de Defensa Juridica de la Entidad,

9. Efectuar la defensa de los intereses de la Agencia, dentro de los procesos judiciales en los que
actia como apoderado, efectuando un adecuado seguimiento y control de los mismos, de
conformidad con la normatividad vigente.

10. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion de informacién v consultas juridicas, v en
general a cualquier clase de solicitud formuladas por los usuarios internos vy externos a la
Agencia, asi como por las entidades piblicas y privadas, de conformidad con los procesos,
procedimientos y la normatividad vigente,

11 Realizar las actividades relacionadas con la orientacién a las dreas de la Agencia, en la respuesta a
los recursos v revocatorias directas que deban resolver en contra de los actos administrativos

| expedidos por la Entidad, de conformidad con las directrices impartidas por el Jefe Inmediato

12. Proyectar los actos administrativos, tales como decretos, resoluciones, acuerdos y demas que le
sean asignados teniendo en cuenta la normatividad aplicable,

13, Asistir a las reuniones en las que sea designado, con el fin de prestar apoyo juridico, dentra de los
asuntos de competencia de la Entidad, conforme a las instrucciones dadas por el Jefe Inmediato.

14. Facilitar los insumos para compilar las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia y la
doctrina, relacionados con las actividades de la Entidad y velar por su permanente actualizacion ¥
difusion, de conformidad con las instrucciones impartidas por el Jefe Inmediato.

(15. Elaborar los informes y demis documentos que sean requeridos por la Direccién General v el jefe
inmediato. para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los
procesos v procedimientos de la Entidad.

16, Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracidn, implementacién v
actualizacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de la Agencia Nacional de Defensa _/'

=
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luridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales,
17. Desempefiar las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas
I I'e Inmediato.

1. Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacitn y Gestion.

5. Funciones y estructura de la Entidad.

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

establecidos para el sector publico.

A%

5 Aprendizaje Continuo
Orientaciton al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad ¢ Innovacion
Personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo

T de decisiones

Titulo pmfesunal en dis:iplina académica del | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
niicleo bdsico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigides por la
Ley.

— FORMACION ACADEMICA ; . EXPERIENCIA - i
Titulo profesional en disciplina académica del | Veintidés (22) meses de experiencia profesional
nticleo basico de conccimiento en: Derecho y | relacionada.

Afines.

Titule de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

| Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
nicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

de defensa juridica del Estado, teniendo como base los datos contenidos en el Sistema Unico de
Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado y las estadisticas generadas por el mismao,
de conformidad con mientos sefialad d.

Generar informes perir]jcus. reportes y modelos probabilisticos s'ore el nnmnuentu del ciclo

N\




RESOLUCION NUMERO | © ' DE - HOJA No. 88

f/_ Continuacién de la Reselucidn "Por medio de la cual se modifica v adopta el Manual Especifico v de -\\
Competencias Laborales para los empleados de la planta de persoral de la Agencia Nacional de Defensa
Jurfdica del Estado”

|1. Generar informes periddicos, reportes y modelos probabilisticos sobre el comportamiento del
ciclo de defensa juridica del Estado, teniendo como base los datos contenidos en el Sistema Unico
de Gestibn e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado y las estadisticas generadas por ¢l
mismo, de conformidad con los lineamientos sefalados por la Entidad.

«. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos v lineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales
de la Nacidn y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo v de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

- Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del drea de trabajo

y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los

procesos y procedimientos establecides por la Entidad.

Propener modelos probabilisticos que permitan predecir a partir de una légica matematica las

tendencias de los comportamientos del ciclo de defensa juridica del Estado, de acuerdo con los

requerimientos de la Direceién General y ¢l Gobierno Nacional,

5. Programar en el software estadistico que se requiera reportes de la actividad litigiosa del Estado
de manera que se puedan generar alertas oportunas respecte de los hitos de conflictividad
identificados y riesgos fiscales, de conformidad con los procesos v procedimientos establecidos |
por la Entidad.

- Realizar el seguimiento y control a los procesos de mayor impacto /o con riesgo de pérdida con

el propésito de contribuir, desde una perspectiva estadistica al anlisis técnico de dichas

contingencias, para la formulacién de estrategias de defensa judicial o su terminacion a través de
mecanismos alternos para la solucion de conflictos, de conformidad con la normatividad vigente,

Farticipar en el proceso de formulacién de los indicadores ¥ demds instrumentos que permitan

manitorear la defensa juridica del Estado y |la gestién del ciclo de Defensa Juridica, asi ecamo en su

incorporacién al Sistema Onico de Gestitn e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado.

- Identificar y comunicar al jefe inmediato las inconsistencias de informacitn que surjan con base
en los reportes generados en el Sistema Unico de Gestion e Informacién de la Actividad Litigiosa
del Estado, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

9. Efectuar sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestion e Informacién de la Actividad

Litiglosa del Estado, para garantizar que se realizan mejoras continuas al mismo.

|10. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién contenida en el Sistema Unico de Gestion
¢ Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos,

| procedimientos establecidos por la Agencia y la normatividad vigente.

11. Realizar el seguimiento a Ia actualizacion de la informacion litigiosa contenida en el Sistema

| Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, por parte de los apoderados
de las entidades, de conformidad con el procedimiento establecido por la Entidad.

12, Proyectar las respuestas a los derechos de peticién y demis solicitudes o consultas relacionadas
con los asuntos de su competencia conforme con los lineamientos dados por el superior
inmediato.

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

14. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracion, implementacién y
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

15. Desempedar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas
por ¢l Jefe Inmediato.

.~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacidn estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo,

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.

|5, Funciones y estructura de la Entidad,

Lad
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OMPORTAMENTALES
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ultados Aprendizaje Continuo
\.| Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional s, |
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Juridica del Estado”
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacidn Creatividad e Innovacién
Personal a cargo:

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones _

E=== N JEMICA il i XPERIENCIA E_=
Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
niicleo bisico de conocimiento en: Estadistica y | profesional relacionada.

Afines: Economia: Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

perlﬂnin profesional

“Titulo profesional en disciplina académica del Veintidos (22) meses de ex
niicleo bisico de conocimiento en: Estadistica v | relacionada.
Afines; Economia; Ingenieria Industrial y Afines,

Titulo de postgrado en la medalidad de Maestria,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
niicleo bésico de conocimiento en: Estadistica y | profesional relacionada.
Afines; Economia; Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

(CIASLABORALES

bl

NIVEL

Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
cODIGD Ti
GRADO 13
NUMERD DE CARGOS 01

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL |EFE INMEDIATO Ouien ejerza la supervision directa
e Ly CIONA RE ;

To
vy labores orientadas al desarroll

b S

o de la gestion contractual

de la Entidad y
hacer el seguimiento las etapas de las mismas, en el marco de las politicas, planes, programas y
proyectos de conformidad con los procedimientos sefialados por la normatividad vigente en la
materia.

Realizar las

____IV.DESCRIPCION DE S ey

" Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de la gestidn contractual de la Entidad
y hacer el seguimiento las etapas de las mismas, en el marco de las politicas, planes, programas y
proyectos de conformidad con los procedimientos sefialados por la normatividad vigente en la
materia,

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

establecidos por la Entidad para facilitar Ia salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales

de 1a Nacién y prevenir el daiio antijuridico, atendiendo las competencias propias del emplco y de |

N
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conformidad con las disposiciones legales vigentes,

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

4. Realizar los estudios juridicos y revision de los aspectos técnicos para la elaboracién de los
contratos, en atencion a las necesidades y solicitudes de la Institucién, orientado al cumplimiento
de los planes y programas de inversion, de acuerdo con el Manual de Contratacitn adoptado por
la Agencia y las disposiciones legales vigentes.

|5, Proyectar los conceptos juridicos que le sean requeridos, de acuerdo con las instruceiones del Jefe

| Inmediato

6. 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 demds actos que se requieran |
para el desarrollo de la actividad contractual, segin los lineamientos institucionales, el Manual de
Contratacién y la normatividad vigente.

7. Elaborar los estudios previos, proyectos de pliegos de condiciones, invitaciones piblicas y demis
actos administrativos dentro del  proceso contractual, de conformidad con el Manual de
Contratacién de la Agencia v la normatividad vigente.

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

9. Revisar para aprobacién las pdlizas que garantizan el cumplimiento de los contratos suscritos por
la Entidad de conformidad con el Manual de Contratacidn y las normas vigentes.

10, Controlar y mantener actualizado el proceso de legalizacion y perfeccionamiento de los contratos
¥ convenios, en cumplimiento al Manual de Contratacién, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes,

11. Verificar que los diferentes expedientes de los procesos contractuales contengan todos los
soportes y documentos que se hayan generado en el 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
suspensin, reanudacién, adicién, prorroga, terminacion o liguidacion de los procesos
contractuales de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, segiin los lineamientos
institucionales.

|13. Participar en la compilacién y actualizacién de las normas reguladoras de los procesos de

contratacion, de conformidad con los lineamientos institucionales.

|I4, Generar informes periddicoes y actualizar los aplicatives e instrumentos propios relacionados con

el desarrollo de las actividades inherentes a la ejecucién del Plan de Contratacitn, de
conformidad con los lineamientos de la Entidad.

15. Elaborar los informes y demis documentos que sean requeridos por la Secretaria General, para
dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad requerida,

16. Proyectar las respuestas a los derechos de peticidn y demas solicitudes o consultas relacionadas
con los asuntos de su competencia de conformidad con los lineamientos dados por el superior
inmediato,

17, Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracion, implementacién y
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestibn de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales,

18, Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le sean asignadas

por el Jefe Inmediato.

|1, Fundamentos de Planeacién estratégica
|2, Estructura del Estado Colombiano.

13, Plan Nacional de Desarrollo,

{4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn,
|5, Funciones y estructura de la Entidad.

Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
ara el sector plblice.
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q

Titu‘lu profesional en dusﬁina académica del eio {B] eeru:in

nicleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines.

Tilo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

_ VIILALTE!
B 00 C ACADEMICA '
Titulo pr nal en disciplina académica del
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y | relacionada.
Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
niicleo basico de conocimients en: Derecho v | profesional relacionada,

Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLED Gestor
CODIGO T1
GRADO 11
NUMERD DE CARGOS 07

DEPENDENCIA
CARGD DEL JEFE INMEDIATO
L Vs [FETIAR

“Realizar las actividades orientadas al d de la gestién
el oportuno cumplimiento de las politicas, planes y programas institucionales de conformidad con
los procedimientos y requisito efialados por la normatividad vigente en la materia.

= CRIF 1C 1]
ntidad

Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de la gestién contractual de la E

y hacer el seguimiento las etapas de las mismas, en el marco de las politicas, planes, programas y

proyectos de conformidad con los procedimientos seialados por la normatividad vigente en la
materia.

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

establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales

de la Nacién y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de

conformidad con las disposiciones legales vigentes. _,)'

4
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Continuacién de la Resolucion “Por medio de la cual se modifica y adopta el Manual Especifico y de \

Juridica del Extadn”

S| Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

(10,

11.

12.

13.

14.

15,

16.

17,

. Desempeiiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le sean asignadas

establecidos para el sector piblico.

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

Realizar los estudios juridicos y revision de los aspectos técnicos para la elaboracién de los
contratos, en atencion a las necesidades y solicitudes de la Institucién, orientado al cumplimiento
de los planes y programas de inversién, de acuerdo con el Manual de Contratacian adoptado por
la Agencia y las disposiciones legales vigentes,

Proyectar los conceptos juridicos que le sean requeridos, de acuerdo con las instrucciones dal Jefe
Inmediato

Participar con las dreas de trabajo de la Agencia en el proceso de elaboracién de los provectos de
pliegos de condiciones, estudios de oportunidad ¥ conveniencia y demds actos que se requieran
para el desarrollo de la actividad contractual, segin los lineamientos institucionales, el Manual de
Contratacion y la normatividad vigente,

Elaborar los estudios previos, proyectos de pliegos de condiciones, invitaciones piblicas v demis
actos administrativos dentro del  proceso contractual, de conformidad con el Manual de
Contratacitn de la Agencia y la normatividad vigente.

Realizar la revision y evaluacién de las propuestas que le sean asignadas, dentro del proceso
contractual para seleccién de contratistas, de acuerdo con el Manual de Contratacion y las |
disposiciones legales vigentes,

Revisar para aprobacion las pélizas que garantizan el cumplimiento de los contratos suscritos por
la Entidad de conformidad con el Manual de Contratacién y las normas vigentes.

Controlar y mantener actualizado el proceso de legalizacion y perfeccionamiento de los contratos
y convenios, en cumplimiento al Manual de Contratacidn, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

Verificar que los diferentes expedientes de los procesos contractuales contengan todos los
soportes y documentos que se hayan generado en el desarrollo del mismo, de acuerdo con los |
procesos y procedimientos establecidos por la Agencia. |
Proyectar minutas de contratos, convenios, actos administrativos tendientes a formalizar la
suspensién, reanudacién, adicién, prérroga, terminacién o liquidacién de los procesos
contractuales de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, segin los lineamientos
institucicnales.

Farticipar en la compilacidn y actualizacién de las normas reguladoras de los procesos de
contratacidn, de conformidad con los lineamientos institucionales.

Generar informes periddicos y actualizar los aplicativos e instrumentos propios relacionados con
el desarrollo de las actividades inherentes a la ejecucién del Plan de Contratacion, de
conformidad con los lineamientos de la Entidad,

Elaborar los informes y demis documentos que sean requeridos por la Secretaria General, para
dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad requerida.
Proyectar las respuestas a los derechos de peticién y demas solicitudes o consultas relacionadas
con los asuntos de su competencia de conformidad con los lineamientos dados por el superior
inmediato.

Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracion, implementacidn y
actualizacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales,

efe Inmedia

e NOCIMIENTOS BASI
Fundamentos de Planeacion estratégica
Estructura del Estade Colombiano,
Plan Nacional de Desarrollo.
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestitn,
Funciones y estructura de la Entidad.
Metodologias vigentes para realizar diagnasticos de necesidades de acuerdo con lineamientos

._.” R NIVEL
Aprendizaje Continuo
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Tomad siones

E= EMI ___ EXPERI = [P ¥
Titulo profesional en disciplina académica del Veintidds (22) meses de experiencia profesional
niiclen hisico de conocimiento en: Derecho y | relacionada.

Afines; Administracion; Ingenierfa Industrial y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacitn.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

relacionada.

Afines; Administracion; Ingenierfa Industrial y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ly,

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
niicleo bésico de conocimiento en: Derecho vy | profesional relacionada.

Afines: Administracion; Ingenieria Industrial ¥
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

T - = 18%s 8 .- AE N .I.l._'_"......'.. .Tj
Realizar el registro, supervisién, ejecucién y control de todos los movimientos presupuestales
generados en el desarrollo del proceso de gestion financiera de la Entidad, segin los lineamientos
establecidos.
" IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el registro, supervision, ejecucion y control de todos los movimientos presupuestales
generados en el desarrollo del proceso de gestién financiera de la Entidad, segln los lineamientos
establecidos.

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

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

4. Mantener actualizada la informacién contable de la Agencia, de conformidad con los lineamientos
del Sistema Integrado de Informacitn Financiera de la Naclén -511F.

5. Desagregar y asignar el presupuesto por rubros en el Sistema de Informacién Financiera, de
acuerdo con la normatividad vigente exigida. _/

"
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6. Manejar el presupuesto institucional, de acuerdo con la Ley del Presupuesto y registrar las
modificaciones a que haya lugar en el transcurso de 12 vigencia, teniendo en cuenta los decretos,
acuerdos y resoluciones que lo modifiquen.

7. Registrar los actos administrativos que afecten el presupuesto, segln los procedimientos y las
normas en la materia.

{B. ldentificar los movimientos y obligaciones presupuestales realizadas en la Entidad de acuerdo
con el procedimiento establecido y la normatividad vigente.

9. Reportar la ejecucion presupuestal teniendo en cuenta las politicas institucionalos v la
normatividad vigente.

10. Participar en la elaboracitn de indicadores de ejecucién presupuestal y financieros de la Entidad,
atendiendo los lineamientos impartidos por el Jefe Inmediate

11. Identificar y proponer mecanismos orientados a mitigar los riesgos presupuestales de la Entidad,
de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos y las normas legales vigentes.

|12. Formular mecanismos de control para una adecuada administracién y ejecucion de los recursos
financieros, segin los lineamientos institucionales.

13. Realizar el seguimiento a los indicadores de ejecucion del presupuesto, de acuerdo con las
directrices impartidas por las Entidades Gubernamentales correspondientes ¥ la normatividad
legal vigente,

14, Realizar las modificaciones a las operaciones financieras y presupuestales que se requieran, de |
acuerdo con los resultados de la operacion y en concordancia con los lineamientos |
institucionales,

15. Administrar los recursos del presupuesto, conforme a las necesidades del Plan Operativo
Institucional y segin los lineamientos y politicas de la Agencia.

6. Efectuar los registros presupuestales, de conformidad con los procesos v procedimientos
institurionales.

17. Constituir y presentar la reserva presupuestal al finalizar la vigencia en el tiempo establecido
para esta operacion, segin lineamientos del Jefe Inmediato

18. Elaborar los informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de ejecucidn presupuestal
de ingresos y gastos, ejecucion de reservas presupuestales y cuentas por pagar, para
conocimiento de los directives, entes de control y demis entidades que los soliciten en los
términos y tiempos establecidos por la Ley y la Entidad.

19. Aportar la informacién necesaria en el marco de su competencia, para la elaboracién de ln cuenta
fiscal de la Entidad, de conformidad con los procedimientos institucionales y la legislacion
vigente.

20. Mantener y actualizar el archivo presupuestal y financiero en los aplicativos informaticos ¥
tecnolégicos, de acuerdo con los lineamientos que para la actividad establezea la Agencia.

21. Proyectar las respuestas a los derechos de peticién y demds solicitudes o consultas relacionadas
con los asuntos de su competencia, son proyectadas de conformidad con los lineamientos dados
por el Jefe Inmediato

22, Elaborar los informes y demds documentos que sean requeridos por el jefe inmediato para dar
respuesta a las solicitudes internas vy externas, de conformidad con los lineamicntos

| institucionales.

|23. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracion, implementacion v
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

|Z-i. Desempedar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

| por el Jefe Inmediato.

- == ICIMIE

1 e Planeacion estratégica

2. Estructura del Estade Colombiano.

2. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn,

5

&

pr—

ESiS

s
0 ESENCIAL

. Funciones y estructura de la Entidad.
Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
estahludos;m el sector pabli
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Toma de dec’l:ﬂqnes

1L == Fr : eel |
Titulo profesional en disciplina académica del | Veintidos (22) meses de experiencia profesional

niiclen basico de conocimiento en: Economia, | relacionada.
Administracitn, Contaduria Piblica,

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Titulo profesional en disciplina académica del | Diez (10) mesesda experiencia prol'esl-unal
niicleo basico de conecimiento en: Economia, | relacionada.
Administracién, Contaduria Phblica.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
niicleo bisico de conocimiento en: Economia, | profesional relacionada.

Administracién, Contaduria Priblica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

eras, teniendo en cuenta las normas legales
to de los objetivos financieros de la Entidad.
T - Ty S T

7 e o 1

1. Elaborar, analizar y registrar las operaciones financieras, teniendo en cuenta las normas legales
vigentes en materia contable y tributaria, en cumplimicnto de los objetives financieros de la
Entidad.

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

3. Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn 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.

4. Mantener actualizada la informacién contable de la Agencia, de conformidad con los lineamientos
del Sistema Integrado de Informacitn Financiera de la Nacidn <SIIF.

5. Conciliar la informacién contable de acuerdo con los registros y el sistema de informacion que
contengan las operaciones derivadas de la ejecucion de los recursos financieros de la Entidad, de
conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

6. Aplicar los métodos, procedimientos y normas contables que rigen la Entidad, de conformidad
con las etapas, lineamientos y directrices por la Contaduria General de la Nacidn. _/
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7. Ingresar la informacion contable en el aplicativo respectivo, en los tiempos y términos
establecidos por la Entidad v la Ley,

8. Analizar y depurar la informacion contable conducente a la elaboracién de las declaraciones
tributarias de la Entidad, seg(in criterios contables,

9. Elaborar y analizar las conciliaciones bancarias de las cuentas de ahorro ¥ corrientes que posea la
Agencia en las entidades bancarias, segin los decumentos de saporte,

10. Registrar la informacién contable en el sistema Consolidado de Informacién de Hacienda Piiblica-
CHIP, de conformidad con los lineamientos de la Contaduria General de la Nacidn.

11. Suscribir los estados contables consolidados, siguiendo los reglamentos establecidos por la
Contaduria General de la Nacién y demis normas que regulan la materia,

12. Identificar y proponer mecanismos orientados a mitigar los riesgos contables, de conformidad
con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

13. Formular mecanismos de control para un adecuado manejo de los estados contables de la
Agencia, en cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

|14. Aportar la informacién necesaria en el marco de su competencia, para la elaboracion de la cuenta
fiscal de la Entidad, de conformidad con las directrices Institucionales.

15. Analizar las cuentas y saldos de los estados contables de la Entidad y realizar los ajustes a que
hubiere lugar, en los términos y condiciones establecidas porla Ley y la Agencia.

16. Administrar y controlar la ejecucién contable y financiera de las operaciones contables de Ia
Entidad, en cumplimiento a las obligaciones y compromisos adquiridos por la Agencia, de |
acuerdo con los planes y programas de inversion, con los lineamientos previstos por Ia
Institucion y la normatividad vigente.

17. Efectuar la evaluacién financiera de las propuestas para la seleccion de los contratistas, de
conformidad con el manual de contratacién y disposiciones legales vigentes.

18. Elaborarlos informes y demis documentos que sean requeridos por el jefe inmediato para dar
respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los lineamientos
institucionales.

19, Proyectar las respuestas a los derechos de peticién y demés solicitudes o consultas relacionadas
con los asuntos de su competencia, son proyectadas de conformidad con los lineamientos dados
por el Jefe Inmediato

20, Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracion, implementacion v
actualizacidn del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

21. Desempedar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

por el |efe Inmediato,

V. COI
Fundamentos de Plancacién estratégica
Estructura del Estado Colombiano,
Flan Nacional de Desarrollo.
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestitin,
Funciones y estructura de la Entidad.
Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
establecidos para el sectar piablico,

N —— 3
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AN COMU
Drientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Experticia profesional
Trabajo en equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacidn

Personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
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Tiwlo de postgrade en la meodalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

e =L = S et EVIIZAL]
— FORMACIONACADEMICA | = \
Titulo profesional en disciplina académica del | Diez (10) meses
niicleo basico de conocimiento en: Contaduria | relacionada.

Piblica.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
nicleo basico de conocimiento en: Contaduria | profesional relacionada.

Pablica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

4t

para ¢l pago oportuno de las obligaciones adquirias por la

¥ T T e — = e . e
. Adelantar las labores que se requieran para el pago oportuno de las obligaciones adquiridas por
la Entidad, de conformidad con los lineamientos establecidos,

2 Realizar las 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 la Nacién y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

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

4. Elaborar y ejecutar el Plan Mensualizado de Caja, segin la competencia de la Entidad y la
normatividad vigente en la materia.

5. Mantener actualizada la informacién de tesoreria y de caja, de conformidad con los lineamientos
del Sistema Integrado de Informacidn Financiera de la Nacidn -SHF.

6, Llevar el registro de los libros reglamentarios correspondientes a bancos, ingresns, egresos y
caja, de confarmidad con las metas y objetivos sectoriales.

7. Mantener adecuados controles a la administracién de las cuentas bancarias, a través de las cuales
se manejan los recursos financieros de la Entidad, segiin los procesos y procedimientos de la
Agencia.

8. Salvaguardar los titulos y valores que le sean asignados y gestionar su adecuada proteccion y
aseguramiento, teniendo en cuenta las politicas institucionales y normativas vigentes.

9. Aportar la informacién necesaria en el marco de su competencia, para la elaboracidn de la cuenta
fiscal de la Entidad dentro de los tiempos y términos establecidos por la Ley.

10, Efectuar los pagos de las obligaciones con cargo al presupuesto de la Entidad, dentro de los
tiempos y términos establecidos por la Ley.

11. Elaborar los informes relacionados con los pagos realizados por la Agencia dentro de los tiempos
y términos establecidos por la Entidad.

12, Presentar la informaci6n exégena anual ante la Direccidn de Impuestos Macional DIAN dentro de
los tiempos y términos establecidos por la Ley.

13. Mantener actualizados los registros de proveedores y terceros de la Entidad, de conformidad a ),
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los Instrumentos e informacion asignada,

14. Constituir las cuentas por pagar en cada vigencia fiscal y presentar al jefe inmediato, de
conformidad con la normatividad vigente.

15. Participar en la elaboracién de indicadores de ejecucién presupuestal ¥ financiera de la Entidad,
de acuerdo con las directrices del Jefe Inmediato

16. ldentificar y proponer mecanismos orientados a mitigar los riesgos en los pagos que realiza la
Entidad, de conformidad con las metas y objetivos sectoriales.

17. Formular e implementar mecanismos de control para la adecuada gestién del pago oportuno de
las obligaciones, de conformidad con los planes, programas, politicas institucionales y Ia
normatividad legal vigente.

18. Expedir constancias de pago, descuentos v certificados de paz y salvo requeridos dentro de los
tiempos y términos establecidos por la Entidad v Ia Ley.

19. Realizar el seguimiento a los indicadores de ejecucién de pagos, de acuerdo con las directrices
establecidas.

20. Realizar los informes v demas documentos que sean requeridos por el jefe inmediato para dar
respuesta a las solicitudes internas v externas, de conformidad con los lineamientos
institucionales,

21. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y demas solicitudes o consultas relacionadas
con los asuntos de su competencia, son proyectadas de conformidad con los lineamientos dados
por el Jefe Inmediato

22. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracién, implementacidn y
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

23. Desempeiar las demds funciones inherentes a la naturaleza dol cargo ¥ las que le sean asignadas
por el Jefe Inmediato.

L == = V. CONOCIMIEN
Fundamentos de Planeacién estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo,

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,

Funciones y estructura de la Entidad.

Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con lineamientos

establecidos para el sector publico,
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Aprendizaje Continuo

Orientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo v Colaboracidn
Compromiso con la Organizacidn Creatividad e Innovacion
Fersonal a cargo:
| Liderazgo de Grupos de Trabajo

eintidds [2] meses de experiencia profesional
nicleo basico de conocimiento en: Economia, | relacionada.
Administracidn, Contaduria Pablica.

Tiulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley,

Titulo i i Diez (10) meses de experiencia profesional
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Administracién, Contaduria Pablica.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta v seis (#6) meses de experiencia
niicleo basico de conocimiento en: Economia, | profesional relacionada.

Administracitn, Contaduria Pablica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ]
Ley.

~iI.AREAFUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
T s ke — L PROPOSITOPRINGIPAT S 1L SR S

Participar en el diseiio, formulacidn ¢ implementacién del Proceso de Gestion de Talento Humano y
en la formulacién y ejecucion del Plan Institucional de Formacion y Capacitacidn de los servidores al
servicio de la Agencia, de conformidad con los lineamientos de la Entidad.
~  IV.DESCRIPCIONDEFUNCIONESESENCIALES

1. Participar en el diseio, formulacién e implementacion del Proceso de Gestién de Talento Humano
y en la formulacién y ejecucitn del Plan Institucional de Formacion y Capacitacién de los
servidores al servicio de la Agencia, de conformidad con los lineamientos de la Entidad.

7. 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 Nacian y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

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

4. Programar las actividades inherentes a la formulacién y ejecucién del Plan Institucional de
Formacion y Capacitacidn de la Agencia, en coordinacion con las diferentes dependencias de la
Entidad, asi como con las entidades externas que se requieran, para la realizacion de los eventos,
en cumplimiento de los cronogramas establecidos.

5. Controlar la ejecucion del  Plan Institucional de Formacion y Capacitacion de la Agencia, ¥y
proponer las adiciones y modificaciones que sean necesarias para su cumplimiento, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad y la normatividad
vigente,

6. Realizar soporte profesional a la formulacidn de los procesos de apoyo a cargo de la Secretaria
General, dentro del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de la Entidad, de conformidad con
las instrucciones que imparta el jefe inmediato y de acuerdo con los lineamientos institucionales.

7. Proyectar los informes periddicos y actualizar los aplicatives e instrumentos propios
relacionados con el desarrollo de las actividades inherentes a la ejecucién del Plan Institucional
de Formacitn y Capacitacién de la Agencia, de conformidad con los lineamientos de la Entidad

8. Administrar, controlar las actividades relacionadas con la preparacién y seguimiento de la
ejecucion del presupuesto por concepto del rubro de capacitacion, de acuerdo con los
lineamientos v politicas de la Entidad y de la normatividad vigente.

9. Programar y realizar las actividades de induccion, re induccidn, formacion y desarrollo para los
servidores publicos de la Agencia de acuerdo con los lineamientos institucionales.

10. Realizar la actualizacién del Sistema de Informacién y Gestién del Empleo Pablico [SIGEP) del
Departamento Administrativo de la Funcién Piblica, relacionado con la Gestion del Talento
Humano, de conformidad con la normatividad vigente.

11. Mantener actualizados los archivos y aplicativos informiticos y tecnolégicos a cargo de la
dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad y la normatividad
vigente en archivo y manejo de la informacién y sistemas de calidad.

12, Apoyar en la elaboracién de encuestas de evaluacién y demis instrumentos del plan de
capacitacion y formacién que permitan identificar las necesidades de los funcionarios.

13. Elaborar los informes y demis documentos que sean regueridos por el jefe inmediato para dar

P
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| respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los lineamientos
institucionales,

14, Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y demds solicitudes o consultas relacionadas
con los asuntos de su competencia, de conformidad con los lineamientos dados peor el Jefe
Inmediato.

15. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracion, implementacion v
actualizacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de la Agencia Nacional de Defonsa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales,

16. Desempediar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

por el Jefe Inmediato.

TV COROCIM

Fundamentos de Planeacion estratég

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo,

Modelo Integrade de Planeacion y Gestidn,

Funciones y estructura de la Entidad.

Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con lineamientos

establecidos para el sector piiblico

TOS BASICOS O ESENGIALES

O o

i
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du - rendlzajr.- Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién
Personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo

Toma ded nes

___FORMACI ADEMIC, J i : ——
Titulo profesional en disciplina académica del | Veintidas (22) meses de experiencia profesional
nicleoc  basico  de  conocimiento  en: | relacionada,

Administracion; Ingenieria Industrial v Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Al

TI profesional en disciplina académica del | Diez 11:I} meses de erien resiunzl
nicleo  bdsico de  conocimiento  en: | relacionada.
- Administracién; Ingenieria Industrial y Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley. —
Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta v seis (46) meses de experiencia
miclen  bdsico  de  conocimiento  en: | profesional relacionada.

Administracién; Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

CIONAL: SECRETARI

A RIS
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Realizar la administracion y contr des relacionadas con la liquidacidn de nomina, el
reconocimiento de remuneracién y prestaciones sociales de los servidores plblicos al servicio de la
Agencia, de conformidad con los procedimientos y etapas definidas por la Entidad y la normatividad
vigente.

~  IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES . ,

1. Realizar la administracion y control de las actividades relacionadas con la liquidacion de namina,
&l recanocimiento de remuneracién y prestaciones sociales de los servidores plblicos al servicio
de la Agencia, de conformidad con los procedimientos y etapas definidas por la Entidad y la
normatividad vigente.

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

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

4. Consolidar y registrar la informacién relacionada con las situaciones administrativas del personal
al servicio de la Entidad, en el aplicativo que para tal efecto se defina, para efectuar la liquidacion
de némina, de conformidad con los procedimientos establecidos por la Entidad y la normatividad
vigente.

5. Revisar oportunamente las novedades de personal que se requieran para la liquidacion de
salarios, prestaciones sociales, seguridad social y parafiscales de los servidores pablicos al
servicio de la Entidad, de conformidad con los procesos y procedimientos de la Agencia.

6. Controlar permanentemente los aportes y descuentos que por ley se deban realizar en la
liquidacién de némina en relacién con las entidades del sistema de seguridad social ¥
parafiscales, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad v
normatividad vigente.

7. Controlar permanentemente que los descuentos que se ordenen por autoridad administrativa y
judicial o se soliciten por los servidores publicos de la Entidad, se incluyan en la némina
respectiva, en observancia de la normatividad aplicable.

8. Generar la némina definitiva para la gestion del respectivo pago, atendiendo los lineamientos
establecidos y en la oportunidad prevista, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
Agencia.

9, Verificar que los pagos y descuentos contenidos en la némina se realicen oportuna y
efectivamente, en coordinacién con el Grupe de Gestibn Financiera, de acuerdo con los
lineamientos, procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

10. Proyectar los actos administrativos relacionados con el reconocimiento de prestaciones sociales
de servidores y ex servidores piiblicos de la Entidad, de acuerdo con las instrucciones impartidas
por el jefe inmediato y la normatividad vigente

11. Preparar la proyeccidn del anteproyecto de presupuesto anual de servicios personales ¥
contribuciones inherentes al sector publico v privado de la Entidad, al igual que las proyecciones
necesarias mensuales del costo de noémina en ¢l Plan Anual de Caja, de acuerdo con los
lineamientos institucionales y normatividad vigente.

12. Administrar el archive de la némina en los aplicativos informaticos y tecnolbgicos, de
conformidad con los lineamientos que para la actividad establezca la Entidad.

13. Custodiar los documentos y archivos inherentes a la informacién personal de los servidores
piiblicos de la Entidad, atendiendo el cardcter reservado de la misma.

14. Elaborar los informes y demds documentos que sean requeridos por el jefe inmediato para dar
respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los lineamientos
institucionales.

15, Realizar la actualizacién del Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Pablico (SIGEP) del
Departamento Administrativo de la Funcién Piblica, relacionado con la Gestidn del Talento
Humano, de conformidad con la normatividad vigente.

16. Proyectar las respuestas a los derechos de peticién y demds solicitudes o consultas relacionadas
con los asuntos de su competencia, son proyectadas de conformidad con los lineamientos dados
por el Jefe Inmediato.

17. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracién, implementacién y _/’
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actualizacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

18. Desempefiar las demis funciones inherentes a la naturaleza del cargo ¥ las que le sean asignadas
por el Jefe Inmediato,

- - I

Fundamentos de Planeacidn estratégica

Estructura del Estado Colombiano,

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién,

Funciones y estructura de la Entidad.

Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
_establecidos para el sector piiblico.

R o

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién
Personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo

Toma de decisiones

—ti.s - hidal LA .1 T P et L S Ll I IE
Timlo profesional en disciplina

rim:ja fesiunal '

Veintidas (22) meses de
nicleo basico de conocimiento en: Economia, | relacionada.
Administracidn, Contaduria Piblica; Ingenieria
Industrial y Afines; otras ingenierias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

— FORMACION ACADEMICA _ ~ EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Diez (10) meses de experiencia profesional
nicleo bisico de conocimiento en: Economia, | relacionada,

Administracion, Contaduria Piblica; Ingenieria

Industrial y Afines; otras ingenierias.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Loy, E_|
Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
niicleo basico de conocimiento en: Economia, | profesional relacionada,
Administracion, Contaduria Pablica; Ingenierfa
Industrial y Afines; otras ingenierias.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

| PRSI  a (Y ENTIFICACION DEL EMF
| NIVEL Profesional
\_ DENOMINACION DEL EMPLED Gestor
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investigaciones v documentos en el desarrollo de la politica de prevencidn del daiio antijuridico, v
adelantar Ia caracterizacion, levantamiento y seguimiento de los procesos y procedimientos de la

| dependencia, segin criterios establecidos por el jefe inmediato y las directrices institucionales.

V. DESCRIPCION DEFUNCIONES ESENCIALES

Jurfdica del Estado”
“copIGO T1 .
G'R‘A.DD 10
NUMERD DE CARGOS 02
DEPENDENCIA Donde se ubique ¢l cargo

1. Contribuir en la ejecucion de las acciones técnicas y metodoldgicas de los estudios, informes,
investigaciones y documentos en el desarrollo de la politica de prevencién del daifio antijuridico, y
adelantar la caracterizacién, levantamiento y seguimiento de los procesos y procedimientos de la
dependencia, segiin criterios establecidos por el jefe inmediato y las directrices institucionales.

2 Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales

conformidad con las disposiciones legales vigentes.

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

4. Proponer y disefiar los instrumentos y herramientas para la caracterizacion, levantamiento y
seguimiento de los procesos y procedimientos de la Subdireccién de Acompafiamiento, segin los
lineamientos e instrucciones sefialadas por el Jefe Inmediato

5. Dar soporte a la divulgacion del resultado de los estudios, investigaciones y documentos que
contengan la formulacién y evaluacion de las politicas de prevencion del dafio antijuridico y su
mitigacién, al igual que de las buenas pricticas y lecciones aprendidas relativas a la defensa
juridica de la Nacién, conforme con los lineamientos de la Direccién General o del Jefe Inmediato

6. Dar soporte en las actividades relacionadas con el disefio y desarrollo de planes para la
actualizacion juridica y técnica de los actores que intervienen en la Defensa Juridica de la Macidn,
teniendo en cuenta criterios de cobertura, oportunidad e impacto.

7. Prestar asistencia técnica en la recopilacién y sistematizacién de la informacién que se requiera
para la elaboracién de los estudios, informes, investigaciones y documentos que contribuyan al
desarrollo de la politica de prevencion del dafio antijuridico, de acuerdo con los tiempos ¥
términos establecidos.

8. Realizar el andlisis de la informacién recogida para los estudios, informes, investigaciones y
documentos que contribuyan al desarrollo de la politica de prevencién del dafio antijuridico, de
acuerdo con los pardametros establecidos.

9. Prestar asistencia técnica para la elaboracién de los estudios, informes, investigaciones y
documentos, segn los lineamientos del Jefe Inmediato

10. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y demds solicitudes o consultas relacionadas
con los asuntos de su competencia, de acuerdo con los lineamientos institucionales establecidos y
la normatividad vigente.

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

12. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracitn, implementacién y
actualizacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

13. Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

por el Jefe Inmediato.

" V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCL/

1. Fundamentos de Planeacidn estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo,

de la Naciéin y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de |

~

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn.
e
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5. Funciones y estructura de la Entidad,

6. Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
esta.b]io para el sector puiblico.

(I F

Orientacidn a resultados .ﬁprenixa]e Continug

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo v Colaboracidn

Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
Personal a cargo:

Titulo profesional en i (19) : experiencia
niicleo bisico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines; Economia, Administracion; Ingenieria
Industrial y Afines.

Tiulo de postgrado en la modalidad de
| Especializacidn.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

\LTERNATIVA

Fi

_PURMALILEY ALAL LA s e || il M ) AreERiENLGIA |
Titulo profesional en disciplina académica del | Siete (7) meses de experiencia profesional
niicleo bisico de conocimiento en: Derecho y | relacionada.
Afines; Economia, Administracién; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
nicleo bisico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines; Economia, Administracion; Ingenieria
Industrial v Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ly,

DENOMINACION DEL EMPLEO
cODIGo

GRADO

NUMERO DE CARGDS
DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE

1.

W w.i""‘ v R TR 0 5 AL EizSs

Realizar las labores y actividades equnridas pa. la erucifm de las acciones técnicas ¥

\_memdulﬂms de los estudios, informes, investigaciones v documentos en el desarrollo de la politica |

INMEDIATO
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N\

dico, segin criterios establecidos por el jefe inmediato y las

e

de prevencién del dafio antijuri
directrices institucionales.

1. Realizar las labores y actividades requeridas para la ejecucion de las acciones técnicas
metodolégicas de los estudios, informes, investigaciones y documentos en el desarrollo de la
politica de prevencién del dafio antijuridico, segin criterios establecidos por el jefe inmediato y
las directrices institucionales,

Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lincamientos

establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales

de la Nacién y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo v de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Acci6n del drea de trabajo

y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que carrespondan, de conformidad con los

procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

4. Participar en la divulgacion del resultado de los estudios, investigaciones y documentos que

contengan la formulacién y evaluacién de las politicas de prevencidn del dafio antijuridico y su

mitigacion, al igual que de las buenas practicas y lecciones aprendidas relativas a la defensa |
juridica de la Nacién, conforme con los lineamientos de la Direccién General o del Jefe Inmediato

Prestar asistencia técnica en la recopilacién y sistematizacion de la informacién que se requiera

para la elaboracién del os estudios, informes, investigaciones y documentos que contribuyan al

desarrollo de la politica de prevencién del dafo antijuridico, de acuerdo con los tempos y

términos establecidos.

& Procesarla informacién recopilada para los estudios, informes, investigaciones y documentos que
contribuyan al desarrollo de la politica de prevencién del dafio antijuridico, de acuerdo con los
parimetros establecidos.

7. Prestar asistencia técnica para la elaboracion de los estudios, informes, investigaciones y

documentos, segin los lineamientos del Jefe Inmediato

Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y demds solicitudes o consultas relacionadas

con los asuntos de su competencia, de acuerdo con los lineamientos institucionales establecidos y

la normatividad vigente.

Elaborar de los informes y demés documentos 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 la Entidad y normas vigentes.

10. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracidn, implementacién y
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacitn y Gestién de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

11. Desempefar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

2]

B

¢

L

=

1.

2. Estructura del Estado Colombiana.

3. Plan MNacional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,

5. Funciones y estructura de la Entidad.

6. Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
establecidos pa piiblico.

ENTALES.

— COMUNES | PORNIVELJERARQUICO_

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo ¥ Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién
Personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
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Tiwlo profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
nicleo basico de conocimiento en: Derecho y | relacionada.

Afines; Economia, Administracién: Ciencia
Politica; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

___ FORMACION ACADEMICA 1
Titulo profesional en disciplina académica del
niiclea basico de conocimiento en: Derecho y
Afines; Economia, Administracion; Ciencia
Politica; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
niicleo bisico de conocimiento en: Derecho y | relacionada.

Afines;  Economia, Administracién:  Ciencia
Politica; Ingenieria Industrial v Afines,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

1= s DLARGEN DA DSV LG,
NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLED Gestor
cODIGO ™™
GRADO 07
NUMERO DE CARGOS 01
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
EFE INMEDIATO uien ejerza la supervision directa

CARGO DEL

de servicios generales y de inventarios de la
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, para contribuir al cumplimiento de los objetivos de
la Entidad.

IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[ = e

Realizar las labores relacionadas con el proceso de servicios generales y de inventarios de la .
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, para contribuir al cumplimiento de los
objetivos de la Entidad.

|2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales
de Ia Nacidn y prevenir el daio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y
de conformidad con las disposiciones legales vigentes,

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

* Ejecutar las actividades encaminadas al desarrollo de la gestion administrativa en materia de
tramite y manejo de inventarios fisicos y recursos tecnologicos que se destinen para ol

\ funcignamiento de la Entidad, orientados al cumplimiento de las politicas, planes. programas v | P
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proyectos establecidos por la Agencia.

5. Realizar periédicamente el seguimiento a los bienes devolutivos y de consumo gue se requieran,
para garantizar el oportuno suministro y disposicién de los bienes para el funcionamiento de la
Entidad.

6. Elaborar los estudios previos que se requieran, para la adquisicion de bienes y servicios |
necesarios para el funcionamiento administrativo de la Entidad,

7. Verificar que los bienes que se adquieran por parte de la Institucién, cumplan con las
especificaciones detalladas en los contratos respectivos. de conformidad con el Manual de
Contratacién y legislacidn vigente.

8 Controlar la ubicacidn v el buen estado de los bienes que se adquieran, de acuerdo con los
parimetros establecidos por la Entidad.

9. Participar en el disefio, ejecucién y evaluacién del Plan Anual de Adquisicidn de Bienes y
Servicios de la Entidad, de conformidad con los lineamientos y la normatividad vigente.

10. Participar en la logistica de los servicios administrativos que requiera la Entidad, garantizando la
solucion de las necesidades y servicios, de acuerdo con los procesos y procedimientos previstos.

11. Participar en el proceso de baja de bienes en la Entidad, segin las regulaciones de la Contraloria
General de la Repiblica y la normatividad legal vigente.

12. Reportar oportunamente y periédicamente los movimientos de ingreso y salida de los elementos
adquirides por la Entidad, de conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.

13. Realizar las actividades relacionadas con los pagos de los servicios generales de la Entidad, de
acuerdo con los lineamientos impartidos por el jefe inmediato y los procedimientos establecidos
por la Agencia.

14. Elaborar los informes y demés documentos que sean requeridos por el jefe inmediato para dar
respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los lineamientos
institucionales,

15. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y demais solicitudes o consultas relacionadas
con los asuntos de su competencia, son proyectadas de conformidad con los lineamientos dados
por el Jefe Inmediato.

16, Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracién, implementacién y
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

17, Desempefiar las demis funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le sean asignadas

por ¢l Jefe Inmediato.

~ V.CONOCIMIENTOSBASICOSOESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

3, Plan Nacional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

5. Funciones y estructura de la Entidad.

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

__ establecidos para el sector piiblico.

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo ¥ Colaboracién

Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
Personal a cargo:

Liderazgo de Grupos de Trabajo

¥

onal en disciplina académica | Treinta [30) meses de exp
del nicles basice de conocimiento en: | relacionada.
Administracién, Ingenierfa  Industrial ¥
Aflines,

¥ l.%

e
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por -|
la Ley.

= ACADEMICA TeTe IENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
del nicleo basico de conocimiento en: | relacionada.

Administracién, Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

| Titula profesional en disciplina académica | Sels  [6) meses de experiencia profesional
del nicleo bidsico de conocimiento en: | relacionada,

Administracién, Ingenieria Industrial ¥
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

DENOMINACION DEL EMPLED Analista
cODIGO T2
GRADO 06
| NUMERO DE CARGOS 07
DEFENDENCIA Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa
o 2
CION JE

il &

ores y actividades orientadas a la administracion del Sistema Unico de Gestidn e

Informacion de la Actividod Litigiosa del Estado, asi como al anilisis, consolidacién, validacion,

depuracién y evaluacion de la informacién alli contenida, de conformidad con los procesos y
rocedimientos instituci

Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, asf como al analisis, consolidacién, validacion,
depuracion y evaluacién de la informacién alli contenida, de conformidad con los procesos y
procedimientos institucionales.
2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales
de la Nacion y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo v de
conformidad con las disposiciones legales vipentes.
3. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accitn del drea de trabajo
y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.
/4. Revisar y evaluar la informacion cuantitativa v cualitativa que ingresan los usuarios al Sistema
Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estada, de conformidad con las
"\I' funciones asignadas a cada rol. W,
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rs. Verificar la informacion que se encuentra registrada en ¢l Sistema Unico de Gestién e Informacién |
de la Actividad Litigiosa del Estado, analizar que esté debidamente soportada y sea consistente
con la realidad de las solicitudes de conciliacién extrajudicial, procesos judiciales y tramites
arbitrales, de conformidad con la normatividad vigente.

6. Ejecutar las labores y actividades orientadas a la capacitacién y el soporte funcional a las
entidades en el uso del Sistema Unico de Gestion e Informacidn de la Actividad Litigiosa del
Estado, de conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.

7. Ejecutar los protocolos de ingreso, actualizacion y retiro de informacion referente a la actividad
litigiosa de las entidades piblicas del orden nacional y aquellas privadas que administren
recursos publicos, teniendo en cuenta los criterios técnicos necesidades identificadas.

8. Atender los requerimientos de los usuarios del Sistema Unico de Gestidn e Informacidén de la
Actividad Litigiosa del Estado, y dar el trimite a que haya lugar, de conformidad con los
lineamientos del Jefe Inmediato

9. Consolidar informes periédicos de evaluacién y seguimiento a la actualizacion de los procesos
gue se encuentran al interior del Sistema Unico de Gestién ¢ Informacién de la Actividad Litigiosa
del Estado, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Agencia.

10. Mantener actualizados los manuales de usuvario, diccionarios de datos y documentos de
parametrizacién, entre otros documentos del Sistema linico de Gestidn e Informacidn de la
Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.

11. Realizar soporte a la gestién de nuevos proyectos, desarrollos y funcionalidades del Sistema
Uinico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de acuerdo con los procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad.

12. Dar asistencia la elaboracién los estudios de factibilidad, estudios de conveniencia y oportunidad,
evaluacion de propuestas para la adquisicién de servicios relacionados con la gestion de la
informacion en el Sistema Unico de Gestitn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado.

13. Realizar sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad
Litigiosa del Estado, para garantizar que se realizan mejoras continuas al mismo.

14. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacidn contenida en el Sistema Unico de Gestion
¢ Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos,
procedimientos establecidos por la Agencia y Ia normatividad vigente.

15. Realizar el seguimiento a la actualizacién de la informacién litigiosa contenida en el Sistema |
{inico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, por parte de los apoderados
de las entidades, de conformidad con el procedimiento establecido por la Entidad.

16. Proyectar las respuestas a los derechos de peticién y demas solicitudes o consultas relacionadas
con los asuntos de su competencia conforme con los lineamientos dados por el superior
inmediato.

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

18. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracion, implementacion y
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

19. Desempefar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

P e

_— T v o _LTJ‘F_'[SS':T-G."& 05 €
1. Fundamentos de Planeacidn estratégica

2. Estructura del Estado Colombiana.

3. Plan Nacional de Desarrollo.
4
5
&

FCER

e —— i
SENCIALES

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. Funciones y estructura de la Entidad.

. Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
i Ien:idos nara el sector piiblico.

: T T P

— vicowpETinG

Orientaci
Orientacitn al usuario ¥ al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacidn

o

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en equipo vy Colaboracion
Creatividad e Innovacion




RESOLUCION NOmMEro [ 57 DE 13 WAR 2015 HOJA No. 110

4 Continuacion de la Resolucidn “Por medio de la cual se modifica y adopta el Manual Especifico y de E
Competencias Laborales para los empleades de la planta de personal de la Agencia Nocional de Defensn
Juridica del Estado”

Personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

e LILY L —- ALK ENCIA

Titulo profesional en discipling académica del | Veinticuatro (24) meses de experiencia
niicleo bisico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines; Economia, Administracitn; Ingenieria de
Sistemas, Telemitica y Afines; Ingenleria
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

: FORMA [IGATS ===
Titulo profesional en disciplina académica del
niicleo bisico de conocimiento en: Derecho y
Afines; Economia, Administracion; Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y  Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titwlo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | No Aplica.
nicleo bisico de conocimiento en: Derecho y
Afines; Economia, Administracidn; Ingenierfa de
Sistemas, Telemdtica y  Afines;  Ingenieria
Industrial ¥ Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ly,

ferentes actuaciones administrativas v judici
a. con el fin de contribuir al cu
e e 4 [PCIO ESEN .
. Participar en las diferentes actuaciones administrativas y judiciales a cargo
Juridica, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetives de la dependencia.
2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales
de la Nacién y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.
3. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accion del drea de trabajo
y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.
4. Participar en la contestacion oportuna de cualquier tipo de requerimiento en via administrativa o
judicial en que se involucre a la Entidad y que sea competencia de la Oficina Asesora Juridica.
5. Representar judicial y extrajudicialmente a la Entidad, en los procesos que se instauren en su
contra o que ésta promueva contra terceros, en aquellos casos en que se le otorgue poder para
tales efectos y supervisar el trimite de los mismos hasta su culminacién, de conformidad con las
\} normas vigentes y segun instrucciones del Jefe Inmediato, salvo aquellos de competencia de la Y,

o t la Oficina Asesora
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Direccion de Defensa Juridica de la Entidad.

6. Propender por la defensa de los intereses de la Agencia dentro de los procesos judiciales en los

que actia como apoderado, efectuando un adecuado seguimiento y control de los mismos, de

conformidad con la normatividad vigente.

Contribuir en la elaboracitn de proyectos de ley, reglamentos, actos administrativos o produccion

normativa relacionados con asuntos a cargo de la entidad, conforme con las instrucciones del Jefe

Inmediato.

8. Elaborar los proyectos de respuesta a los derechos de peticion y demas solicitudes o consultas
relacionadas con los asuntos de su competencia, de acuerdo con los lineamientos institucionales
establecidos y la normatividad vigente.

9, Brindar acompafiamiento juridico a las diferentes dependencias de la entidad, asi como revisar y
ajustar los proyectos de ley, reglamentos, actos administrativos, directivas y/o circulares que
sean elaborados por éstas y que se sometan al visto bueno de legalidad de la Oficina Juridica.

10. Adelantar el soporte y seguimiento a la implementacion del Plan de Adquisiciones en la Oficina
Asesora Juridica, garantizando la atencitn oportuna de las necesidades de la misma.

11. Participar en la elaboracién de documentos, informes de gestion y presentaciones a cargo de la
dependencia, asi como apoyar en la preparacion y consolidacién de las respuestas a |
requerimientos que presenten los organismos de contral.

12. Asistir a las reuniones en las que sea designado, con el fin de prestar apoyo juridico dentro de los
asuntos de competencia de Ja Entidad, conforme a las instrucciones dadas por el Jefe Inmediato.

13. Elaborar los informes y demés documentos que sean requeridos por la Direccidn General y el jefe
inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los
procesos y procedimientos de la Entidad.

14, Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracién, implementacion y |
actualizacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales,

15. Desempefar las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le sean asignadas

por ¢l Jefe Inmediato.

=

Fundamentos de Planeacidn estratégica
Estructura del Estade Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo.

Maodelo Integrado de Planeacion y Gestidn.
Funciones y estructura de la Entidad.
Metodologfas vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
establecidos para el sector publico.
: T

CETES TR

ﬂrietaiﬁn a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo ¢n equipo y Colaboracitn
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion
Personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo

Toma de decisiones

FORMACION ACADE { W S ]

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro {24) meses
niiclen bisico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
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niicleo basico de conocimiento en: Derecho y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn,
I

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | No Aplica.
ntcleo basico de conocimiento en: Derecho v
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

rmplementa las acciones técnicas y metodolgicas para Iaslida:ls iento ¥ control de
las gestiones realizadas por la Direccién de Defensa Juridica para el cumplimiento de las funciones a
ella asignada.

_ IV.DESCRIPCION DE FUNCION NCIALES

- Implementar las acciones técnicas y metodolégicas para la consolidacion, seguimiento y control
de las gestiones realizadas por la Direccion de Defensa Juridica para el cumplimiento de las
funciones a ella asignada.

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

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

4. Participar en la recoleccién y organizacién de la informacion necesaria para la elaboracién de
estudios requeridos para la formulacién y ejecucién de los planes y programas de la Direccidn.

5. Participar en la elaboracién de estudios e investigaciones relacionadas con asuntos gue sean
asignados, conforme con las instrucciones del Jefe Inmediato

6. Realizar asistencia técnica a la elaboracién de proyectos de reforma o produccién normativa
sobre las competencias de defensa de la Agencia y la Direccion de Defensa Juridica.

7. Adelantar el soporte y seguimiento a la implementacidn del Plan de Adquisiciones en la Direccion
de Defensa Juridica, garantizando la atencidn oportuna de las necesidades de la misma,

8. Adelantar el soporte v seguimiento a la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion, garantizando la atencidn oportuna de las necesidades de la misma,

9. Realizar seguimiento a las respuestas de los derechos de peticion o consultas relacionadas con
asuntos de su competencia, de conformidad con los procesos, procedimientos ¥ las normas
legales vigentes.

10. Proyectar las respuestas a los derechos de peticién y demas solicitudes o consultas relacionadas
con los asuntos de su competencia, de acuerdo con los lineamientos institucionales establecidos ¥y
la normatividad vigente.

|11. Elaborar los informes y demds documentos que sean requeridos por la Direccién General de la
Agencia o el jefe inmediato, para dar respucsta a las solicitudes internas ¥y externas, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad y normas vigentes,

12, Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracitn, implementacion y
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

13. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas
por el |efe Inmediato,

"\\I




! HID 4 E™
] 1 JUTD

RESOLUCION NUMERO 057 DE |9 KAk 20T, HOJA No. 113

f Continuacién de la Resolucién “Por medio de la cual se modifica y adopta el Manual Especifico y de \
Competencias Laborales para los empleados de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado™

Fundamentos de Planeacién estratégica |
Estructura del Estado Colombiano.

Plan Macional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Funciones y estructura de la Entidad.

Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con lingamientos

1.
2.
3
4.
5.
G

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario v al ciudadano Experticia profesional
Transparencia ‘Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacion
Personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo

s ||

Veinticuatro [24] meses  de xpertencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en: Derecho y
Afines; Economia, Administracién; Ingenierfa de
Sistemas, Telemdtica y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Titulo profesional en disciplina académica del | No Aplica.
nicleo bisico de conocimiento en: Derecho y
Afines: Economia, Administracién; Ingenieria de
Sistemas, Telemitica y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplinag académica del | No Aplica.
niiclen bdsico de conocimiento en: Derecho y
Afines: Economia, Administracion; Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

¥ Iﬁgitas de los estudios, infarmes,
para apoyar en ¢l desarrollo de la
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- Participar en Ia ejecucion de las acciones técnicas y metodologicas de los estudios, in

Orientacion a resultados

Orientacitn al usuario v al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacitn
Personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo

nicleo bdsico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
Afines;  Economia, Administracién: Clencia
Palitica; Ingenieria Industrial v Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo
\_ | miicleo bisico de conocimiento en: Derecho y

formes, |
investigaciones y documentos, segin criterios establecidos, para apoyar en ¢l desarrello de la
politica de prevencitn del dafio antijuridico,

Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de log procesos y lineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales
de la Nacidn y prevenir el daflo antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de
conformidad con las disposiciones legales vigentes,

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

Recopilar, organizar y sistematizar la informacién para el desarrollo delos estudios, informes, |
investigaciones y documentos que contribuyan al desarrollo de la politica de prevencidn del dafio |
antijuridico, de acuerdo con los pardmetros establecidos.

Prestar asistencia técnica para la elaboracion de los estudios, informes, investigaciones y
documentos, segin los lineamientos del Jefe Inmediato

Contribuir con la proyeccion de las respuestas a los derechos de peticidn v demis solicitudes o
consultas relacionadas con los asuntos de su competencia. de acuerde con los lineamientos .
institucionales establecidos y la normatividad vigente.

Participar en la elaboracién de los informes v deméas documentos que sean requerides por la
Direccion General de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas ¥
externas, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad ¥ normas vigentes.
Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracion, implementacion y
actualizacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién de |a Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

Desempediar las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo ¥ las que le sean asignadas
por el Jefe Inmediato,

- . o o
Fundamentos de Planeacian estratégica
Estructura del Estade Colombiano,
Plan Nacional de Desarrollo.
Modelo Integrade de Planeacion y Gestion.
Funciones y estructura de la Entidad.
Metodologlas vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
establecidos para el sector pibli

ety 1 .

Toma de decisiones
ACADEMICA Y EX

[24] ENCIA

ciplina académica del | No Aplica.
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Afines: Economia, Administracion; Ciencia
Politica; Ingenierfa Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la medalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | No Aplica,
nicleo bdsico de conocimiento em: Derecho y
Afines; Economia, Administracién; Ciencia
Politica; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

_. FSORA DE PLANEACIO
— == . AT

Participar en la ejecucién de las acciones técnicas y metodoldgicas de los estudios, informes,

investigaciones y documentos, segin criterios establecidos, para apoyar en el desarrollo de la

politica de prevencion del dafo antijuridico.

"~ IV.DESCRIPCIONDEFUNCIONESESENCIALES

1. Participar en la ejecucién de las acciones técnicas y metodoldgicas de los estudios, informes,
investigaciones y documentos, segln criterios establecidos, para apoyar en el desarrollo de la
politica de prevencién del dafio antifuridico.

2. Realizar las actividades necesarias para la proyeccion, implementacién y ajustes de los
lineamientos, politicas y directrices establecidas en el Plan de Accion de la Entidad, en
coordinacidn con las dreas de la Agencia, de acuerdo con los planes y programas institucionales.

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

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

5. Adelantar el seguimiento, control y evaluacidn de los resultados de los planes, programas y
proyectos segin procedimiento establecido por la Oficina Asesora de Planeacion, de acuerdo con
los directrices del Jefe Inmediato

6. Participar en la implementacién, y mejoramiento del sistema integrado de gestion y su aplicacion
a la entidad, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.

7. Coadyuvar en la implementacion y mantener actualizado el sistema de gestion de calidad
institucional en lo relacionado con los procesos y procedimientos, entre otros, teniendo en cugnta
los pardmetros gubernamentales y las particularidades de la Entidad.

8. Efectuar la revision y andlisis de los sistemas, normas y procedimientos teniendo en cuenta las
competencias institucionales y la eficiencia de la gestion, en los temas referentes al Sistema
Integrado de Gestién, de conformidad con los procesos, procedimientos establecidos por la
Entidad.

9. Verificar la funcionalidad de los planes, programas y proyectos a su cargo, conforme con los
lineamientos dados por el superior inmediato.

10. Proveer los insumos requeridos y participar en la construccién y evolucién del Sistema Integrado
de Gestién Institucional-SIGI, de conformidad con los lineamientos establecidos por el Jefe de la
Oficina Asesora de Planeacin.

11. Realizar las actividades requeridas para la formulacién del Plan de Accidn e indicadores de
gestién, en coordinacién con las diferentes dependencias de la Entidad, segin lineamientos
institucionales y la normatividad vigente.

12. Coadyuvar en el diseiio del proceso de planeacién de la Agencia, en los aspectos técnicos,

Py




RESOLUCION NUMERD = - . DE (AR 2075 HOJA No. 116

"/_ Continuacidn de la Resolucion “Por medio de la cunl se modifica y adopta el Manual Especifico y de A
Competencias Labarales para los empleados de lo planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado”

economicos y administrativos, de conformidad con la normatividad vigente,

13. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y demds solicitudes o consultas relacionadas
con los asuntos de su competencia, de acuerdo con los lineamientos institucionales establecidos y
la normatividad vigente,

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

15. Participar en las actividades relacionadas con el proceso de estructuracion, implementacion y
actualizacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos Institucionales.

16, Desempediar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

_por el Jefe Inmediato,

1. Fundamentos de Plancacin estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrolio.

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.

5. Funciones y estructura de la Entidad,

6. Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con lineamientos
establecidos para el sector pib

VI1.CO

lico.
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. LOMI
Orientacion a resultados

Orientacitn al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacidn Creatividad e Innovacién
Personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo

Titulo profesional en dlscp
nicleo bisico de conocimiento en: Economia, | profesional relacionada.
Administracidn; Ingenieria Industrial y Afines,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

| | e e At i
Titulo profesional en disciplina académica del | No Aplic

nicleo bisico de conocimiento en: Economia,
Administracion; Ingenierfa Industrial y Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn,

Tarjeta profesional en los casos exigldos por la
Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | No Aplica.
nicleo basico de conocimiento en: Economia,
Administracién; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

.\_L:uy. | /J
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Téenico
DENOMINACION DEL EMPLED Técnico Asistencial
CODIGO 01
GRADO 12
NUMERO DE CARGOS 09

Donde se ubique el cargo
E INMEDIATO ~ Quien ejerza la supervision directa

CION DE GE

DEPENDENCIA
CARGO DEL |EF

r-:r—_‘.;-ﬁ.';._::fu-- " == I TO Pl AL e, 8

Asistir permanentemente en el desarrollo de software para el Sistema
Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, procesos de migracidn, ejecucion de pruebas v
levantamiento de requerimientos de conformidad con las necesidades del drea de trabajo.

. IV. DESCRIP 5 TR T

1. Asistir permanentemente en el desarrollo de software para el Sistema Unico de Gestion e
Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, procesos de migracion, ejecucion de pruebas y
levantamiento de requerimientos de conformidad con las necesidades del drea de trabajo.

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales
de 1a Nacién y prevenir el daiio antijuridico, atendiendo las competencias propias del emplen y de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

3. Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacion de 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.

4. Realizar las actividades técnicas que requicran los procesos de migracidn de datos al Sistema
Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estade, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

5. Realizar las actividades técnicas para el desarrollo del software que requiera el Sistema Unico de
Gestion e Informacién de la Actividad Litiglosa del Estado, de conformidad con las necesidades
que determine el Jefe inmediato

6. Realizar las actividades téenicas para la ejecucién de pruebas de nuevas funcionalidades o cambio
de estructuras del Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

7. Realizar las actividades técnicas relaclonadas con el levantamiento de los requerimientos
funcionales y no funcionales del Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa
del Estado, de acuerdo con las necesidades de la Agencia.

8. Presentar los insumos para los informes y demas documentos que sean requeridos por el jefe
inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos y aportunidad
requerida,

9 Prestar asistencia administrativa en las actividades relacionadas con el proceso de
estructuracion, implementacién y actualizacién del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion de
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos
Institucionales.

10. Desempeiiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas
nor el Jefe Inmediato.

e e - - e

‘ . ra del anIumbia mno.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Modelo Integrado de Plancacién y Gestién,

~

4. Funciones y estructura de la Entida
e AP _:_"-':_-!_-_'T'-I]_ '-'.'L I

|
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Orientacidn a resultado Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Creatividad e Innovacién

Q_ Transparencia
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promiso con la Orgs

cidn  técn crnfesunﬂl en | Seis (&)
Ingenierfa de Sistemas, Sistemas o Sistemas e | laboral.

— FORMACION ACADEMICA = .

cibn de dos (2) afios de educacitn | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada
profesional en disciplina académica del nicleo | o laboral,

bisico de conocimiento en: Ingenieria de

Sistemas, Telemdtica y Afines,

Mo Aplica. Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada o laboral.

de apoyo ndminfstrativtécnim ¥ operativo en el;nr gestion
documental, de conformidad con los lineamientos de la Entidad, encaminados a |a conservacion de la
memaoria institucional I rm e

. Realizar las labores de apoyo adm tivo, técnico y operativo pa

documental, de conformidad con los lineamientos de la Entidad y de la normatividad vigente.

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrolle de los procesos y lineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intercses juridicos patrimoniales
de la Nacidn y prevenir el daiio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

3. Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacién de las actividades de seguimiento al
Plan de Accién del drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento ¥ correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

|4. Realizar las actividades de archivo documental v digital que se encuentren bajo la custodia del
Agencia, de conformidad con lineamientos de conservacién y reserva de la informacidn
establecida por la Agencia y la normatividad legal vigente.

5. Elaborar y actualizar formatos para el control del archivo documental, de conformidad con las
directrices Institucionales y de la legislacién vigente.

6. Realizar las actividades relacionadas con el proceso de gestién documental, teniendo en cuenta
las normas de archivo y reserva de la informacion que corresponda, de conformidad con los
procesos y procedimientos adoptados por la Entidad.

7. Atender las solicitudes de informacin en los asuntos generales del irea de trabajo, de
conformidad con los procedimientos Institucionales, garantizando oportunidad en la respuesta.

8. Registrar la informacién que corresponda, en los aplicativos informaticos ¥ tecnolégicos
dispuestos por la Agencia, segiin los lineamientos, procesos y procedimientos institucionales.

9. Realizar las actividades de apoyo administrativo v técnico para el cumplimiento del Plan de
Manejo de Archivo Documental y Digital que establezca la Entidad, de conformidad con las
normas de archivo documental vigentes.

10. Presentar los insumos para informes y demis documentos que sean requeridos por el Secretario
General, para dar respuesta a las solicitudes internas v externas, dirigide al cumplimiento de los
lineamientos que establezca la Agencia,

1L Prestar asistencla administrativa en las actividades relacionadas con el proceso  de
estructuracion, implementacion y actualizacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn de
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos
Institucionales.

12. Desempenar las demds funciones inherentes a Ja naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

Estructura del Estado Colombiano.
._Plan Nacional de Desarrollo,

Py =

en I archive

N
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3. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion.

4. _Funciones y estructura de la Entidad.

ﬂnentaﬂdn a resultadns i — E:peruna témica
Orientacion al wsuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e Innovacion

(_Zum rpmisu con la D _ nizacion
: ] CAY Tra N

Titulo de formacidn técnmica profesional en | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
Documentologia, Archive o Administracion de | laboral,

__ VIL ALTERNA' '
CA | i

Apmhal:fﬁn de dos [2] afos de educacion | Dieciocho {13} Meses deexpnrientiarelacfunada
superior de pregrado en disciplina académica del | o laboral,

nicleo  basico de  conocimiento  en:
Bibliotecologia: Administracién; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

No Aplica. Coarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada o laboral,

Parti:lpar en el desarrnltn de los pm:esus jl' prnc mientos re ciunzdns con la gestion del talen:o
humano de la Entidad, frente a la atencidn de los asuntos en materia de bienestar social y seguridad
y salud en el trabajo, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente
en la materia.

J_ {

L Parricipar en el dgsarrolla de los procesos y pmcedimientus relacionados con la g;esr.lﬁn del
talento humano de la Entidad, frente a la atencidn de los asuntos en materia de bienestar social y
seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente en la materia.

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales
de la Nacion y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

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

4. Apoyar la formulacidn, ejecucién seguimiento y evaluacién de los programas de bienestar social y

seguridad y salud en el trabajo de los servidores piblicos de la Agencia, de conformidad con los

lineamientos institucionales y las disposiciones legales vigentes,

5. Mantener actualizadas las bases de datos de los servidores piblicos beneficiarios de los

programas de bienestar social v salud v seguridad en el trabajo, de conformidad con las

instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

6. Contribuir con la identificacién, valoracién de riesgos y peligros y la determinacidn de los

controles para su administracidn conjuntamente con las dependencias correspondientes, dirigido

al cumplimiento del programa de Seguridad y Salud en el trabajo de 1a Agencia.

7. Realizar los trdmites necesarios para la promocién del Comité Paritario de Seguridad y Salud en

el Trabajo COPASST, el Comité de Convivencia y de la Comision del Personal de la Agencia,

teniendo en cuenta los lineamientos y directrices institucionales.

8. Apoyar en la formulacion de proyectos de indole administrative que contribuyan a mejorar el

bienestar ¥ la salud de los funcionarios, de conformidad con la normatividad vigente y las

) politicas institucionales. j

| %
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seguridad y salud en el trabajo.

vigente.

Entidad y legislacién vigente.

funcionarios.

lineamientos que establezca la Agencia.
17. Prestar asistencia administrativa en las

Institucionales.

por elnfe Inmndiatn

1. Esu'urtura del Estado Eﬂlumblann

2. Plan Nacional de Desarrollo.

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn,
4. _Funciones y estructura de la Entidad,

l‘.‘!nentaciﬁm a resuldns :
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

p
Administraciéon  de

Gestion de Empresas,
Em

I'E'SHS-

profesional educacion superior de pregrado en
disciplina académica del nicleo bidsico de
conocimiento  en:  Administracion; Ingenieria
| Industrial y Afines; Psicologia; Salud Publica.

9. Participar en el dnsarrul‘l-n de los programas de I.ndu:rJﬁn. re- induccidn, formacion y desarrollo
de los servidores piblicos de la Agencia, teniendo en cuenta las directrices institucionales v la
normatividad vigente en la materia, dando énfasis en la priorizacidn de riesgos y el sistema de

10. Apoyar en el sistema de reconocimiento e incentivos de la Entidad, dirigido al mejoramiento de
las competencias laborales y el crecimiento personal de los servidores piblicos de la Agencia, de
conformidad con los procesos y procedimientos adoptados por la Entidad y la normatividad

11. Participar en el desarrollo de las actividades y labores que se requieran para el disefio, ejecucion
y seguimiento del Plan Institucional de Formacidn y Capacitacién de la Agencia, de conformidad
con los lineamientos y directrices institucionales.

|12, Revisar la actualizacidn de los aplicativos e instrumentos sobre las actividades adelantadas

dentro del programa Seguridad v Salud en el Trabajo, de conformidad con los lineamientos de la

13. Realizar la actualizacién  del Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Pablico (SIGEF) del
Departamento Administrative de la Funcion Pablica, relacionado con la Gestion del Talento
Humano, de conformidad con la normatividad vigente.

14, Mantener actualizados los archivos y aplicativos informaticos y tecnolégicos a cargo de la
dependencia, de acuerde con los lineamientos establecidos por la Entidad v la normatividad
vigente en archivo y manejo de la informacién v sistemas de calidad.

15. Apoyar en la elaboracién de encuestas de evaluacitn y demis instrumentos del plan de bienestar |
social y seguridad y salud en el trabajo que permitan identificar las necesidades de los

16. Presentar los insumos para informes y demdis documentos que sean requeridos por el Secretario
General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, dirigido al cumplimiento de los
estructuracidn, implementacion v actualizacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestian de

la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos

18. Desempedar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le sean asignadas

ﬁpmhadﬁn de dn's {2] aios de educacién

actividades relacionadas con el proceso de

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e Innovacion

Seis [6) meses de expeﬁeci;l relacionada o
laboral.

Dim:ihu [ﬂ} meses de experli Intlunada
o laboral.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia

relacionada o laboral.

No Aplica.
1o

=N
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[Foem oeee=— . ——==-o(I,PROPOSITO PRINCIPAL S W SN s T -
Realizar labores administrativas de tipo asistencial cuidando la reserva y la
informacién que conozca en funcidn de su labor, para contribuir al cumplimiento de los ohjetivos de

la dependencia.
A "= =

~  IV.DESCRIPCION DEFUNCIONESESENCIALES =)

1. Realizar labores administrativas de tipo asistencial cuidando la reserva y la integridad de la
informacion que conozca en funcién de su labor, para contribuir al cumplimiento de los objetivos
de la dependencia.

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

=

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

Recibir y gestionar documentos siguiendo procedimientos y normas establecidas.

Verificar la correspondencia que ingresa a la Dependencia, orientindola a las dependencias que

corresponda, segiin lineamientos establecidos o instrucciones de su jefe inmediato

6. Mantener actualizado el archivo teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

7. Redactar o transcribir documentos de acuerdo con normas técnicas vigentes e instrucciones del
Jefe Inmediato

8. Apoyar en la realizacién de reuniones y eventos propios de las actividades de la dependencia

segin los criterios establecidos o instrucciones de su Jefe Inmediato

. Asistir secretarialmente al drea de trabajo en la gestion de las comunicaciones telefénicas y

virtuales tanto internas como externas con las entidades, segin los criterios establecidos o
instrucciones de su jefe inmediato

10. Responder solicitudes de informacién de los usuarios internos y externos cu idando la
confidencialidad de 1a informacién que se maneja en la dependencia,

11. Tramitar los implementos de consumo necesarios para el funcionamiento de la dependencia,
segin procedimientos establecidos.

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

13. Coordinar la agenda de su jefe inmediato, asegurando la notificacién permanente al mismo v el
cumplimiento de sus instrucciones.

14, Participar en la elaboracion del diagnéstico de necesidades del drea de trabajo al servicio de la
Agencia, de conformidad con lineamientos establecidos por el Jefe Inmediato.

15. Apoyar en la elaboracidn de informes administrativos que correspondan al drea de trabajo, de
conformidad con las instrucciones establecidos por el Jefe Inmediato.

16. Mantener actualizadas las bases de datos de organizacién administrativa del drea de trabajo, de
conformidad con las instrucciones del |efe Inmediato.

17. Presentar los insumos para los informes y demis documentos que sean requeridos por el jefe
inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos v oportunidad
reguerida,

18. Prestar asistencla administrativa en las actividades relacionadas con el proceso de
estructuracién, implementacién y actualizacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de
la Agencia Nacional de Defensa juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos
Institucionales.

19. Desempedar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas

por el jefe Inmedia

-2

W

1. ” setura del Estado Colombiano.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Modelo Integrado de Planeacidon y Gestidn.

4. Funciones y estructura de la Entidad.

Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacidn de las actividades de seguimiento al |
Plan de Accién del drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que |

'\\]
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Drir.-ntau resultados

Orientacion al usuario v al ciudadano
Transparencia

Eupertia técnica

Trabajo en equipo
Creatividad e Innovacidn

bl il et L

Titulo técnica profesional en
Asistencia Administrativa, ldiomas y Negocios
Internacionales,  Secretariado, Secretariado
Bilinglie, Gestibn de Empresas, Secretariado
Bilingiie Sistematizado o Administracién de

Seis (8) meses de expericn:i relacionada o
laboral.

A, o N ARSI A ] i - 5 APER et i ]
Aprobacion de dos [2) afios de e Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada
superior de pregrado en disciplina académica del | o Jaboral,

niicleo bdsico de conocimiento en: Derecho y
Afines; Economia, Administracién, Contaduria
Piablica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Ingenieria  de  Sistemas,
Telemitica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Otras Ingenierias.

Mo Aplica. Cuarenta y dos [42) meses de exporiencia
relacionada o laboral.

Prticipar en el desarrollo de los procesos y procedimientos relacionados con la estiﬁ contractual |
de la Entidad, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la
| materia,

i - -~ e ]

Participar en el desarrollo de los procesos y procedimientos con la gestian
contractual de la Entidad, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente en la materia.

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

3. Asistir y apoyar téenica y administrativamente la realizacién de las actividades de seguimiento al
Plan de Accitn del drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

4. Realizar la actualizacién del Sistema de Informacidn y Gestién del Empleo Publico (SIGEP) del
Departamento Administrativo de la Funcién Pablica, relacionado con la Gestién Contractual, de
conformidad con la normatividad vigente,

5. Realizar asistencia administrativa y de logistica en las actividades que requiera la ejecucién de los
programas y planes aprobados, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Agencia,
6. Proyectar las certificaciones requeridas por los contratistas, para la firma del jefe inmediato.

7. Realizar la actualizacidn y el seguimiento al sistema de registro y control de las hojas de vida de
los contratistas y demds archivos del drea, de conformidad con la normatividad vigente en
materia de archivo y teniendo en cuenta la reserva de la informacitn.

8. Redactar o transcribir documentos de acuerdo con normas técnicas vigentes e instrucciones del
Jefe Inmediato.

9. Participar en la revision del tramite de legalizacion de los contratos y convenios, verificando el
cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley por parte de los contratistas.

\_w, Participar en la revisidn del tramite pos contractual de los contratos y convenios verificando el __,a"
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cumplimiento de los requisitos establecidos en la ley por parte de los contratistas.

11. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar los datos, documentos y
correspondencia, de conformidad con los procedimientos y lineamientos Institucionales.

12. Atender y orientar a los usuarios las solicitudes de informacidn en los asuntas generales del area
de trabajo, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por la Entidad, garantizando
oportunidad en la respuesta.

13. Participar en la elaboracion del diagnéstico de necesidades del drea de trabajo al servicio de la
Agencia, de conformidad con lineamientos establecidos por el Jefe Inmediato.

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

15. Prestar acistencia administrativa en las actividades relacionadas con el proceso de
estructuracién, implementacién y actualizacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos
Institucionales.

16. Desempefar las demis funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas
por el Jefe Inmediato.

- W il |
5. Estructura del Estado Colombiano.
6. Plan Nacional de Desarrallo,
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.
8.

i:lrlnn a resultados
Orientacion al usuario ¥ al ciudadano
Transparencia

Trabajo en equipo
Creatividad e Innovacién

Titulo de formacién técnica profesional en
Asistencia Administrativa, Idiomas y Negocios | laboral.
Internacionales,  Secretariado,  Secretariado
Bilingiie, Gestibn de Empresas, Secretariado
Bilingiie Sistematizado o Administracion de

e 0 AT, eI 1 L, e -
Aprobacién de dos (2) afios de educacién | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada
superior de pregrado en disciplina académica del | o laboral.
niicleo basico de conocimiento en: Derecho y
Afines; Economia, Administracién, Contaduria
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Ingenieria  de  Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Otras Ingenierias.

No Aplica. Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada o laberal.

S eufs ___ NLPRC S il = |

Participar en las actividades del proceso de contratacién de la Agencia Nacional de Defensa |uridica

del Estado, de conformidad con el Manual de Contratacién y Supervisién, la normatividad vigente y

los lineamientos de la Entidad

s _ IV.DESCRIPCION DEF RS S | . |

1. Participar en las actividades del proceso de contratacion de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, de conformidad con el Manual de Contratacién y Supervision, la

~
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normatividad vigente y los lineamientos de la Entidad.

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

3. Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacién de las actividades de seguimiento al
Plan de Accidn del drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento ¥ correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

4. Participar en el seguimiento de las actividades de los planes de mejoramiento que se dispongan
por la Secretaria General, de acuerdo al drea de trabajo.

5. Organizar y mantener actualizadas las bases de datos de los contratos suscritos por la Agencia

Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Realizar la publicacién de los documentos contractuales en los aplicatives informativos

disponibles en la entidad y en el SECOF, de conformidad con los lineamientos y directrices

institucionales.

7. Realizar la actualizacién del Sistema de Informacién y Gestién del Empleo Piablico (SIGEP) del
Departamento Administrativo de la Funeién Piblica, relacionado con la Gestién Contractual, de
conformidad con la normatividad vigente,

8. Participar en la elaboracién del diagndstico de necesidades del drea de trabajo al servicio de la

Agencia, de conformidad con lineamientos establecidos por el Jefe Inmediato.

9. Consolidar las bases de datos necesarias para la presentacin de los informes requeridos por los
organismos de control,

10. Llevar el control de numeracién de los contratos y convenios suscritos por la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado.

11. Presentar los insumos para informes v demds documentos que sean requeridos por el jefe
inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas v externas, dirigido al cumplimiento de
los lineamientos que establezea la Agencia,

12. Prestar asistencia administrativa en las actividades relacionadas con el proceso de
estructuracion, implementacién y actualizacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estade, para el cumplimiento de los objetivos
Institucionales.

13. Desempear las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean

asignadas por el Jefe Inmediato.

 N.CONOCIMIENTOS B!

|1, Estructura del Estado Colombiano,

2, Plan Nacional de Desarrollo,

3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn,

4. _Funciones y estructura de la Entidad

=,

\SICOS O ESENCIALES

Orientacion a

resultados Experticia técnica
Orientacitn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e Innovacitn
Compromiso con la Organizacitn

CADEMICA Y EXPERIE!
EXPERIEN

VI REQUISITOS DE FORMACIO]

_FORMACION ACADEMICA

Titulo de formacion técnica profesional en | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
Asistencia  Adminlstrativa, ldiomas y
Negocios  Internacionales, Secretariado,
Secretariado Bilingile, Gestion de Empresas,
Secretariado  Bilinglie  Sistematizado o
Administracion de Empresas.

L ——Eis.za - .
= T ENDERIENCIA
e WAL 111 2t _ EAFERIENLIA

Aprobacién de dos (2) afos de educacion | Dieciocho  (18) meses de experiencia

superior de pregrado en disciplina | rejacionada o laboral segiin educacion superior,
\:.;l_cadt-mi:a del  nicleo  bisico  de _ .
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conocimiento  en: Dereche y  Afines;
Economia, Administracién,  Contaduria
Piblica: Cilencian  Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria de Sistemas,
Telemdtica y Afines; Ingenieria Industrial y |
Afines; Otras Ingenierias.
1Nnﬂplir.a. Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
| relacionada o laboral.

N

DENOMINACION DEL EMPLED Técnico Asistencial
cODIGO
GRADO 10
NUMEROQ DE CARGOS
DEPENDENCIA
CARGO EL EFE INMEDIATO

[ Bfectuar labores de p ‘que se requieran para el P:e_sn de Gestion nnnera en el tramite
pportuno de las cuentas por pagar de la Entidad, de conformidad con los lineamientos y directrices

W
o L =

1. Efectuar labores de apoyo que se requieran para ¢l Proceso de Gestion Financiera en el tramite
oportuno de las cuentas por pagar de la Entidad, de conformidad con los lineamientos y
directrices institucionales,

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

3. Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacién de las actividades de seguimicnto al
Plan de Accién del drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento ¥ correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

4. Mantener actualizada la informacion sobre el registro de las cuentas por pagar, de conformidad
con los lineamientos del Sistema Integrado de Informacién Financiera de la Nacion =S11F.

5 Mantener actualizada la informacién sobre pagos gestionados por la Entidad, segin los
lineamientos del jefe inmediato y procesos y procedimientos establecidos por la Agencia.

6. Liguidar las cuentas presentadas por los proveedores y efectuar las deducciones gue de
conformidad con las disposiciones legales correspondan, segan las directrices del Jefe Inmediato

7. Elaborar los informes sobre los estados de cuenta de los contratistas y proveedores de la Entidad,
conforme a los lineamientos del |efe Inmediato

8. Atender las solicitudes de informacion en los asuntos generales del drea de trabajo, de acuerdo
con los procedimientos establecidos por la Entidad garantizando oportunidad en la respuesta.

9. Realizar el control y actualizacién del archivo, de conformidad con las normas de archivo v
reserva de la informacion que corresponda, en cumplimiente a las normas legales vigentes.

10. Presentar los insumos para informes y demds documentos que sean requeridos por el jefe
inmediato y la Secretaria General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas,
dirigido al cumplimiento de los lineamientos que establezca la Agencia.

11. Prestar asistencia administrativa en las actividades relacionadas con el proceso de
estructuracion, implementacién y actualizacién del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion de
la Agencia MNacional de Defensa |uridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos
Institucionales.

12. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas
nor ¢l Jefe Inmediato.

Estructura del Estado Colombiano. ' T .
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2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién,

rientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacié

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e Innovacién

Titulo de cién técnica profesional en | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
Auxiliar Contable, Administracién de Empresas o | laboral,
Administracién Financiera,

s fily vIAL A AL ik
 Aprobacion de dos (2) afies de educacién | Nueve (9)
superior de pregrado en disciplina académica del | laboral,
nicleo basico de conocimiento en: Economia,
Administracién, Contadurfa Piblica: Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Ingenierfa
Industrial y Afines.

No Aplica. Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada o laboral.

meses de experiencia relacionada o

Ilr as ncy dnﬂuisrratlvas re]an:ix con los pr ¥ rn:‘ediminmns |
propios del drea de trabajo al servicio de la Entidad, de conformidad con los lineamientos
Institucionales y las norm vigentes

- Realizar actividades técnicas y administrativas relacionadas con los procesos y procedimientos
propios del drea de trabajo al servicio de la Entidad, de conformidad con los lineamientos
Institucionales y las normas legales vigentes,

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

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

3. Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacion de las actividades de seguimiento al
Plan de Accién del drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento ¥ correctivas gue
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

4. Realizar asistencia administrativa y de logistica en las actividades que réquiera la ejecucion de los

programas y planes aprobados, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Agencia.

|5, Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requiera, de conformidad con
las directrices del Jefe Inmediato,

6. Redactar o transcribir documentos de acuerdo con normas técnicas vigentes e instrucciones del
|efe Inmediato,

7. Asistir secretarialmente al drea de trabajo en la gestién de las comunicaciones telefénicas ¥
virtuales tanto internas como externas con las entidades, segun los criterios establecidos o
instrucciones de su jefe inmediato,

8. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar los datos, documentos ¥ correspondencia,
de conformidad con los procedimientos y lineamientos Institucionales.

9. Mantener actualizados los archivos y aplicativos informéticos y tecnolégicos a cargo de la

l'\. dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad v la normatividad

'\I
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vigente en archivo y manejo de la informacidn,

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

11. Atender ¥ orientar a los usuarios las solicitudes de informacidn en los asuntos generales del drea
de trabajo, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos por la Entidad, garantizando
oportunidad en la respuesta.

12. Asistir secretarialmente al drea de trabajo en la gestion de las comunicaciones telefanicas y
virtuales tanto internas como externas con las entidades, segin los criterios establecidos o
instrucciones de su jefe inmediato.

13. Participar en la elaboracién del diagnéstice de necesidades del drea de trabajo al servicio de la
Agencia, de conformidad con lineamientos establecidos por el Jefe Inmediato.

SO ESENCIALES

1. Estructura del Estado Colombiano.

2. Plan Nacional de Desarrollo,

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
4. Funciones y estructura de la Entidad.

C

Orientacién a resuldus Experticia técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e Innovacién

oot

Titulo de formacion técnica profesional en | No Aplica.
Asistencia Administrativa, Idiomas y Negocios
Internacionales, Secretariado, Secretariado
Bilingie, Gestibn de Empresas, Secretariado
Bilingiie Sistematizado o Administracion de
Empresas.

Aprobacion de dos (2) afos de educacién | Nueve (9) meses de exp
superior de pregrado en disciplina académica del | laboral,

niicleo basico de conocimiento en: Derecho y
Afines; Economia, Administracion, Contaduria
Piblica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria de  Sistemas,
Telemdtica y Afines; Ingenierfa Industrial y
Afines; Otras Ingenierias,

No Aplica. Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada o laboral,
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Articulo 2.- Las competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente
manual especifico de funciones y de competencias laborales serdn las siguientes:

COMP CIA | DEFINICION (= _CONDUC \S :
Orientaciéna | Realizar las funciones |« Cumple con oportunidad en funcién de
resultados ¥ cumplir los | estandares, objetivos y metas establecidas por la
Compromisos entidad, las funciones que le son asignadas.
| organizacionales  con |« Asume la responsabilidad por sus resultados,
eficacia y calidad. * Compromete recursos y tiempos para mejorar la

productividad tomando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

* Realiza todas las acclones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los
obsticulos que se presentan.

Orientaciénal | Dirigir las decisiones y |» Atiende y valora las necesidades y peticiones de

usuario y al acciones a la | los usuarios y de ciudadanos en general.
ciudadano satisfaccion  de  las |e Considera las necesidades de los usuarios al
necesidades e | disefiar proyectos o servicios.

intereses  de  los | Da respuesta oportuna a las necesidades de los
usuarfos internos ¥ | usuarios de conformidad con el servicio que

externos, de | ofrece la entidad.

conformidad con 1as |« Establece diferentes canales de comunicacion con

responsabilidades el usuario para conocer sus necesidades y

Pljt!‘“m asignadas a 1a | propuestas y responde a las mismas.

entidad. ¢ Reconoce la interdependencia entre su trabajo y
el de otros.

Transparencia | Hacer uso responsable | Proporciona informacion veraz, objetiva y hasada
y claro de los recursos | en hechos.

piblicos,  eliminando [« Facilita el acceso a la informacién relacionada con
cualquier sus responsabilidades y con el servicio a cargo de
discrecionalidad la entidad en que labora.

indebida  en  su le Demuestraimparcialidad en sus decisiones,
utilizacion y garantizar |« Ejecuta sus funciones con base en las normas y
el acceso a  la| criterios aplicables.

informacion « Utiliza los recursos de la entidad para el
gubernamental. desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.

Compromiso con | Alinear el  propio | Promueve las metas de la organizacién y respeta
la Organizacién | comportamiento a las |  sus normas,

necesidades, = Antepone las necesidades de la organizacion a sus
prioridades y metas | propias necesidades,
organizacionales. = Apoyaa la organizacion en situaciones dificiles.
* Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones,




- n
RESOLUCION NUMERO - 57

g Continuacidn de la Resolucidn “Por medio de la cual se modifica v adopta el Manual Especifice y de _\‘I
Competencias Laborales para los empleados de lo planta de personal de la Agencia Nacienal de Defensa
Juridica del Estadn”

DE HOJA No. 129

Articulo 3.- Las competencias comportamentales por nivel jerirquico de empleos que como minimo
se requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manuval especifico de

funciones y de competencias laborales, serdn las siguientes:

Liderazgo Guiar y dirigir grupos y |« Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer ¥y mantener |« Fomenta la comunicacién clara, directa vy
la ecohesién de grupo | concreta
necesaria para |« Constituye y mantiene grupos de trabajo con un
alcanzar los objetivos |  desempeno conforme a los estindares.
organizacionales. * PFromueve la eficacia del equipo.

e Genera un clima positive y de seguridad en sus
colaboradores,

» Fomenta la participacion de todos en los procesos
de reflexidn y de toma de decisiones.

¢ Unifica esfuerzos hacia objetives y metas
institucionales.

Planeacion Determinar * Anticipa sitwaciones y escenarios futuros con
eficazmente las metas | acierto.

| y prioridades | s Establece objetivos claros y  concisos,
Institucionales, estructurados y coherentes con  las  metas
I identificando las | arganizacionales,
| acciones, los | Traduce los objetivos estratégicos en planes
responsables, los | pricticos y factibles.
plazos y los recursos |s Busca soluciones a los problemas,
requeridos Para | s Distribuye el tiempo con eficiencia.
alcanzarlas. = Establece planes alternatives de accidn,

Toma de Elegir entre una o |« Elige con oportunidad, entre muchas alternativas,

decisiones varias alternativas | los proyectos a realizar.
para  solucionar  un |« Efectia cambies complejos v comprometidos en
problema o atender | sus actividades o en las funciones gue tiene
una situacidn. | asignadas  cuando  detecta  problemas o
comprometiéndose dificultades para su realizacidn.
con acciones concretas | s Decide bajo presion.

y consecuentes con 1a [ Decide en situaciones de alta complejidad e
decision. incertidumbre.

Direccion y Favorecer el |» Identifica necesidades de  formacién v

Desarrollo de aprendizaje ¥ | capacitacibn vy  propone acciones  para

Personal desarrollo  de  sus | satisfacerlas.
colaboradores, » Permite niveles de autonomia con el fin de
articulando las | estimular el desarrollo integral del empleado.
potencialidades ¥ |e Delega de manera efectiva sabiendo cuando
necesidades intervenir y cuande no hacerlo.
individuales con las de |« Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo
la organizacion para| de trabajo para alcanzar las metas y los
optimizar la calidad de | estandares de productividad.,
las contribuciones de |. gsrablece espacios regulares de retroalimentacion
les equipos de trabajo y reconocimiento del desempefio y sabe manejar
y de las personas, en el | habilmente el bajo desempefio.
cumplimiente de 108 |4 Tiene en cuenta las opiniones  de sus
objetivas  y  metas | colaboradores.
organizaciciiilus » Mantiene con sus colaboradores relaciones de

N presentes y futuras.
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respeto.

Conocimiento
del entorno

Estar al tanto de las
circunstancias v las
relaciones de poder
que  influyen en el
entorno organizacional

Es consciente de las condiciones especificas del
entorno organizacional.

Esta al dia en los acontecimientos claves del
sector y del Estado,

Conoce vy hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para cuomplir
con los propdsitos organizacionales.

e = =T

3

Experticia Aplicar el |» Orienta el desarrollo de proyectos especiales para
conocimiento el logro de resultados de la alta direccién.
profesional + Aconseja y orienta la toma de decisiones en los

temas que le han sido asignados.
+ Asesora en materias propias de su campo de
conocimiento, emitiendo conceptos, juicios o
propuestas ajustados a lineamientos tedricos v
técnicos.
* Se comunica de modo légico, claro, efective v
SEguro.
Conocimiento | Conocer e interpretar [ Comprende el entorno organizacional que enmarca
del entorno la  organizacidn, su | las situaciones objeto de asesorfa v lo toma como
funcionamiento y sus | referente obligado para emitir juicios, conceptos o
relaciones politicas v | propuestas a desarrollar,
administrativas. = S¢ informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas v demandas del
entornao.
Construccién de | Establecer y mantener | Utiliza sus contactos para conseguir ebjetives,
relaciones relaciones cordiales y (e Comparte informacitn para establecer lazos
reciprocas con redes o |e Interactia con otros de un modo efective v
grupos de personas | adecuado.
internas vy externas ala
organizacion que
faciliten la consecucion
de los objetivos
institucionales.
| Iniciativa Anticiparse  a  los |» Prevé situaciones y alternativas de solucion que
problemas  iniciando | orientan la toma de decisiones de la alta direccion.

acciones para superar

los obsticulos ¥
alcanzar metas
concretas

Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarlos.
Reconoce y hace viables las oportunidades.
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~ CONDUCTAS ASOCIADAS

RS LN A RS A P LR

Adqulr}r ¥ desarruilnr

hprendizaju o Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
Continuo permanentemente s Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
conocimientos, implanten en la organizacidn,
| destrezas ¥ |# Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios
| habilidades, con el fin | que se presentan en el desarrollo del trabajo.
| de mantener  altos |« |nvestiga, indaga y profundiza en los temas de su
| estdndares de eficacia |  entorno drea de desempeiio.
| organizacional. + Reconoce las propias limitaciones y las necesidades
| de mejorar su preparacion,
= Asimila nueva informacion  y la  aplica
| correctamente,

Experticia Aplicar el |» Analiza de un modo sistemdtico y racional los
| profesional conocimiento aspectos del trabajo, basandose en la informacidn
| profesional en  la| relevante.

resolucion de |« Aplica reglas bdsicas y conceptos complejos
problemas ¥ | aprendidos,
transferirlo @  su |e |dentifica ¥ reconoce con facilidad las causas de los
entorno laboral. problemas y sus soluciones.
| » Clarifica datos o situaciones complejas.
» Planea, organiza y ejecuta maltiples tareas
i tendientes a alcanzar resultados institucionales,
| Trabajo en Trabajar con otros de |» Coopera en distintas situaciones y comparte
equipoy forma conjunta ¥y de | informacidn,

Colaboracion | manera participativa, |« Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

integrande  esfuerzos |« Expresa expectativas positivas del equipo o de los

para la consecucion de |  mismbros del mismo.

metas institucionales |« Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la

comunes. repercusidn de las mismas para la consecucion de
los objetivos grupales.

= Establece dialogo directo con los miembros del
equipo que permita compartir informacidn e ideas

| en condiciones de respeto y cordialidad.

= Respeta criterios dispares v distintas opiniones del

| equipo.
| Creatividade | Generar y desarrollar |e Ofrece respuestas alternativas,
Innovacién nuevas ideas, |« Aprovecha las oportunidades y problemas para dar
conceptos, métodos ¥ | soluciones novedosas.

soluciones. & Desarrolla nuevas formas de hacer v tecnologias.
| + Busca nuevas alternativas de solucidn y se arriesga
a romper esquemas tradicionales,
# Inicia acciones para superar los obsticulos v
alcanzar metas especificas.

Se agregan cuando tengan personal a cargo:
_ COMPETENCIA |~ DEFINICION | =~~~ CONDUCT, |
Liderazgo de Asumir el rol de orientar y |« Establece Iurs uh;envus del gnlpu de forma
Grupos de guia de un grupo o equipe | clara y equilibrada.

de trabajo, utilizando la |s Asegura que los Integrantes del grupo
autoridad con arreglo a las | compartan planes, programas y proyectos | /
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normas v promoviendo la
Efectividad en la
consecucién de objetivos vy
metas institucionales,

institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
identificacion de planes y actividades a seguir.
Facilita la colaboracion con otras dreas y
dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los
integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para poder
cumplir con las metas propuestas.

Garantiza los recursos necesarios para poder
cumplir con las metas propucstas.

Garantiza que el grupo tenga la informacion
necesaria.

Explica las razones de las decisiones,

Toma de
decisiones

Elegir entre una o varias
alternativas para
solucionar un problema vy
tomar las acciones
concretas y consecuentes
con la eleccion realizada.

Elige alternativas de solucidn efectiva ¥

suficiente  para atender los  asuntos
encomendados.
Decide y establece prioridades para el trabajo

del grupo.

Asume posiciones concretas para ¢l monejo de
temas o situaciones que demandan su
atencitn.

Efectiia cambios en las actividades o en la
manera de desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificultades para su realizacion
o mejores pricticas que pueden optimizar el
desempefio,

Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma de
decisiones.

EntE nﬁer y aplicar

los |- Capta y asimila mn far.llldad cun:upms [

Experticia

Técnica conocimientos téenicos del | informacion.
irea  de desempefio y |» Aplica el conocimiento técnico a las actividades
mantenerlos actuallzados | cotidianas.

o Analiza la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

* Comprende los aspectos técnicos y los aplica al
desarrollo de procesos y procedimientos én los
que estd involucrado.

* Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos técnicos de su especialidad v
garantizando  indicadores y  estandares
establecidos.

Trabajo en Trabajar con otros para | Identifica claramente los objetivos del grupo v
equipo conseguir metas comunes orienta su trabajo a la consecucién de los

mismos.
Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales.
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Creatividad e | Presentar ideas y métodos |s Propone y encuentra formas nuevas y eficaces

innovacion novedosos y concretarlos | de hacer las cosas.
en acciones * Esrecursivao,
+ Esprictico.
* Busca nuevas alternativas de solucidn.
» Revisa permanentemente los procesos vy

procedimientos para optimizar los resultados.

Articulo 4.- Las funciones y competencias sefialadas en el presente Manual, podrdn ser
teletrabajables, de acuerdo con la identificacién de cargos, funciones y demis requisitos que se
definan dentro del plan de accidén para la implementacién del Teletrabajo en la Agencia, con el objeto

de dar cumplimiento con lo dispuesto en el articulo 6° del Decreto 884 de 2012,

Articulo 5.- La implementacidn del teletrabajo al interior de la Agencia Nacional de Defensa Juridica
del Estado, no modifica los requisitos de estudio y experiencia exigidos para el desempeio del

empleo, ni varia su grado salarial.

Articulo 6- Aquellos cargos que hagan parte de un grupo interno de trabajo, deberan alinear sus

funciones, con las que sean asignadas en el acto administrative de conformacion del grupo.

Articulo 7. El Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Gestion Administrativa ¥ de Talento
Humano, entregard a cada empleado copia de las funciones v competencias determinadas en el
presente manual para el respectivo empleo en el momento de la posesidn, cuando sea ubicado en
otra dependencia que implique cambio de funciones o cambio de cargo con diferentes funciones o
cuando mediante la adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos.
Los jefes inmediatos responderin por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

Articulo 8.- Cuando para el desempefo de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la pogesion de grados, titulos, licenciag, matriculas o autorizaciones
previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podra ser compensada por experiencia u otras

calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan,

Articulo 9.- El Director General de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, mediante acto
administrative adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales y podra establecer las equivalencias

entre estudios y experiencias, en los casos en que se considere necesario.

Articule 10.- La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga las

Resoluciones 157 del 25 de junio de 2014 y 199 del 24 de julio de 2014.

Dada en la Ciudad de Bogotd D.C, el 13 KAR 2015
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