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“Por la cual se modifican, se suprimen y se crean perfiles del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

EL DIRECTOR GENERAL

en ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en
el Decreto 4085 de 201 vy el Decreto Unico reglamentario det sector Funcidn Pdblica
1083 de 2015, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia sefiata que no habrd empleo
publico gue no tenga funciones detalladas en ley o reglamento.

Que con la expedicidon de la Ley 909 de 2004, se introduce en la administracion publica
el concepto de competencias laborales para desempefiar un empleo publico,
incluyéndose los requisitos de estudic y experiencia, asi como también las demas
condiciones para el acceso al servicio publice, las cuales deben ser coherentes con el
contenido funcional del empleo.

Que el articulo 19 de la Ley 909 de 2004, define el empleo pUlblico como el nlcleo basico
de fa estructura de la funcién pdblica, que comprende el conjunto de funciones, tareas
y responsabilidades gue se asignan a una persona y las competencias requeridas para
llevarlas a cabo, con el propdsite de satisfacer el cumplimiento de los planes de
desarrollo y los fines del Estado.

Que asi mismo, el articulo 19 de la Ley 309 de 2004, sefiala gue el disefio de cada empleo
debe contener: a) La descripcidon del contenido funcional del empleo, de tal manera que
permita identificar con claridad las responsabilidades exigibles a quien sea su titular; b)
El perfit de competencias que se reguieren para ocupar el empleo, incluyendo los
requisitos de estudio y experiencia, asi cormno también fas demads condiciones para el
acceso al servicio. En todo caso, los elementos del perfil han de ser coherentes con las
exigencias funcionales del contenido del empleo.

Que el articulo 12 del Decreto Ley 770 de 2005, dispone gue las entidades al elaborar los
manuales especificos de funcicnes y requisitos deberadn sefialar las competencias para
los empleos que conforman su planta de personal, de acuerdoc con los criterios
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impartidos en dicho Decreto para identificar las competencias iaborales y con la
reglamentacion que para el efecto expida el Gobierno Nacional.

Que el Decreto Ley 1444 de 207, cred la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado, como una Unidad Administrativa Especial, gue, como entidad descentralizada
del orden nacional, con personeria juridica, autonomia administrativa y financiera y
patrimonio propic adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho, tendré como objetivo
la estructuracién, formuiacion. aplicacién, evaluacion y difusién de ias politicas de
prevencion del dafio antijuridico, asi como la defensa y proteccion efectiva de los
intereses litigiosos de la Nacidn, en las actuaciones judiciales de {as entidades pUblicas,
en procura de la reduccion de la responsabilidad patrimonial y la actividad litigiosa.
Para ello, tiene como misién planificar, coordinar, gjercer, monitorear y evaluar la
defensa efectiva de la Nacién, a fin de prevenir el dafic antijuridico y fomentar el respeto
de los derechos fundamentales.

Que mediante el Decreto 4085 de 20711, se establecid la estructura de la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Que mediante el Decreto 4086 de 2071, se establecid la estructura de ia Unidad
Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Que mediante el Decreto 915 de 2017, se modificarcn parciaimente las funciones y
estructura de la Unidad Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica
del Estado.

Que mediante Decreto 1698 de 2019, se modificd la estructura de la Unidad
Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Que mediante el Decreto 2269 de 2019, se meodificaron parcialmente las funciones y
estructura de la Unidad Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica
del Estado.

Que mediante el Decreto 2271 de 2019, se modifica ia planta de personal de la Unidad
Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Que la parte 2 del Titulo 2 Capitulo 1y siguientes del Decreto 1083 del 26 de mayo de
2015, estabiece las funciones y requisitos generales para los diferentes empleos pablicos
de los organismos y entidades del orden nacional.

Que la Parte 2 del Titulo 2 del Capitulo 9 del Decreto 1083 def 26 de mayo de 2015,
establece el sistema de funciones y de reguisitos generales para los empleos pablicos
de las Agencias Estatales de Naturaleza Especial.

Que el articulo 2.2.2.6.1 de la parte 2 del Titulo 2 Capitulc 6 del Decreto 1083 del 26 de
mayo de 2015, establece que las entidades estatales expedirén el manual especifico de
funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a
los empleos de la planta de personal y determinando los reqguisitos exigidos para su
ejercicio.

Que segln lo previsto en el inciso segundo del articulo 2.2.6.1 ibidem, “..la adopcidn,
adicién, modificacién o actualizacién o actualizacion del manual especifico se efectuard
mediante resolucidn interna al jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el presente titulo”.
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Que el Decreto 815 de 2018 modifica el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, en lo
relacionado con las competencias laborales generales para los empleos piblicos de los
distintos niveles jerarquicos, sustituyendo el Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del
mencionado decreto.

Que el articulo 2.2.4.10 del Decreto 815 2018, establece gue las entidades y organismos
en los manuales especificos de funciones y de competencias laborales deben incluir: el
contenido funcional de los emplecs; las competencias comunes a los empleados
pUblicos y las comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 22.4.7 y
2248 del mismoe; las competencias funcionales; y los requisitos de estudio y
experiencia de acuerdo con lo establecido en el decreto que para el efecto expida el
Cobierno Nacional.

Que el pardgrafo 2 del articulo 22.4.8 del Decreto 815 del 2018 establece que la
evaluacién del desemperio [aboral se debe efectuar sobre las competencias vigentes al
momento de la formalizacién del proceso de evaluacion.

Que, mediante concepto de la Direccién de Desarrollo Organizacional del
Departamento Administrativo de la Funcidn PUblica con radicado: 2014-206 014557-2
10/038/2014, se establecio:

"Respecto de esta dltima disposicion, es pertinente sefialar que en el contexto del
nuevo Cdédigo, particularmente bajo el principio de publicidad, se considera que la
publicacion de los actos de nombramiento no debe hacerse en el Diario Oficial, sino
que podran publicarse en la padgina web de la entidad, o en otro medio que garantice
efectivamente su divulgacion.

“Asi las cosas, y teniendo en cuenta la naturaleza y el objetivo del Manual Especifico de
Funciones, esta Direccidn Técnica, considera procedente que {a forma de ser puesto en
conocimiento sea a través de su publicacidn en la padgina Web de la entidad, siendo
éste, un Mmecanismo idéneo para tal fin".

Que, en consecuencia, en virtud del principio de publicidad que gobierna a las
entidades publicas, el articulo 8 del Cédigo de Procedimiento Administrative y de lo
Contencioso Administrativo ordena mantener a disposicion de la ciudadanfa en
general una serie de informacién relativa al quehacer de las entidades, informacién que
debe reposar en el sitio de atencién y en |la pagina web de [a entidad.

Que mediante resoluciones Nos. 090 del 21 de marzo de 2017, 183 del 31 de mayo de
2017, 337 del 24 de agosto de 2017, 085 del 20 de febrero de 2018 y 482 del 18 de
septiembre de 2018 expedidas por la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado,
actualizd, modificd y adiciond el Manual especifico de Funciones y Competencias
Laborales de [os Servidores de [a Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Que mediante Resolucién No. 195 del 3 de mayc de 2019, se actualizé el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para el empleo de Director
General de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”.

Que con ocasién de lo dispuesto en el Decreto 2271 de 2018 “Por el cual se moedifica la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especiatl Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado”, y a través del cual se suprime un cargo y se crean otros cargos en
la entidad, se hace necesaric modificar el Manual Especifico de funciones vy
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competencias laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la
Unidad Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, en lo
pertinente.

Que, en mérito de lo anterior,
RESUELVE

Articulo 1.- Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos que conforman la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, contenida en los Decretos 510 de 2012,
1459 de 2013, 916 de 2017 y Decreto 2271 de 2019, cuyas funciones deberan ser cumplidas
por los servidores con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision,
objetivos y funciones que la ley y gue los reglamentos sefialan, que quedars asf:

MANUAL DE FUNCIONES

AREA DEPENDENCIAS O NO. DE No.
CARGO FUNCIONAL PROCESOS CODIGO | GRADC | ~rncos | ficHA
NIVEL DIRECTIVO
DIRECTOR :
GENERAL DE (ES)'IE?\IEECRCA(L)N DIRECCION GENERAL £3 08 ol )
AGENCIA
SECRETARIO
GENERAL DE EEE%%%?LRIA SECRETARIA GENERAL £6 04 o1 2
AGENCIA
DIRECCION DE
DEFENSA JURIDICA K4
NACIONAL
DIRECCION DE
DIRECTOR DONDE SE &EEER%?CJISSRCA 4
TECNICODE | UBIQUE EL . £4 04 04
AGENCIA CARGO DIRECCION DE
GESTION DE LA 5
INFORMACION
DIRECCION DE
POLITICAS Y 6
ESTRATEGIAS
NIVEL ASESO
JEFE DE OFICINA ASESORA
OFICINA DE SRBlen 7
AGENCIA
JEFE DE DONDE SE
OFICINADE | UBIQUE EL g&ﬂgﬁggisom DE Gl 07 03 8
AGENCIA CARGO
JEFE DE OFICINA DE CONTROL
OFICINA DE SN, )
AGENCIA
DIRECCION GENERAL 10
DIRECCION DE
DEFENSA JURIDICA n
INTERNACIONAL
DIRECCION | DIRECCION DE
EXPERTO GENERAL DEFENSA JURIDICA 3 o8 2 2
NACIONAL
DIRECCION DE
POLITICAS ¥ 13
ESTRATEGIAS
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CARGO

AREA
FUNCIONAL

GEPENDENCIAS ©
PROCESCS

cODIGO

GRADO

NQ. DE No.
CARGOS FICHA

EXPERTO

DIRECCION
GENERAL

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE
DEFENSA JURIDICA
INTERNACIONAL

DIRECCION DE
DEFENSA JURIDICA
NACIONAL

DIRECCION GESTION
DE LA INFORMACION

G3

o7

DIRECCION DE
POLITICAS Y
ESTRATEGIAS

SECRETARIA GENERAL

G3

o7

V4

15

16

11 7
18
19
20

21

22

EXPERTO

DIRECCION
GENERAL

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE
DEFENSA JURIDICA
NACIONAL

DIRECCION DE
pOLITICAS Y
ESTRATEGIAS

SECRETARIA GENERAL

OFICINA ASESORA
JURIDICA

DIRECCION DE
DEFENSA JURIDICA
INTERNACIONAL

SECRETARIA GENERAL

G3

06

23

24

25

13 5

27

28

29

NIVEL PROFESIONAL

GESTOR

DIRECCION
GENERAL

DIRECCION DE
DEFENSA JURIDICA
NACIONAL

DIRECCION DE
GESTION DE LA
INFORMACION

CIRECCION DE
POLITICAS Y
ESTRATEGIAS

OFICINA ASESORA
JURIDICA

OFICINA ASESCRA DE
CONTROL INTERNO

DIRECCION DE
DEFENSA JURIDICA
INTERNACIONAL

SECRETARIA GENERAL

16

20

|

32

12
23

34

25

35
37

OESTOR

DONDE SE
UBIQUE EL
CARGO

DIRECCION DE
DEFENSA JURIDICA
NACIONAL

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE
GESTION DE LA
INFORMACION

DIRECCION DE
POLITICAS Y
ESTRATEGIAS

OFICINA ASESORA DE
PLANEACION

16

100

101-102
106

1 103 - 104

105

07
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AREA DEPENDENCIAS O NO. DE No.
CARGO FUNCIONAL PROCESOS CODIGO | GRADO | ~apecos | ficHA
DIRECCION DE
DEFENSA JURIDICA 38
DIRECCION NACIONAL
GESTOR GENERAL DIRECCION DE n 15 02
GESTION DE LA 29
INFORMACION
DIRECCION DE
DEFENSA JURIDICA 108
NACIONAL
DONDE SE
GESTOR usiQUE 1. | CFICINAASESORA m 15 03 109
A JURIDICA
DIRECCION DE
GESTION DE o
INFORMACION
DIRECCION DE
DEFENSA JURIDICA m
DONDE SE NACIONAL
GESTOR UBIQUEEL | DIRECCION DE T 14 o8
CARGO POLITICAS Y n2-M3
ESTRATEGIAS
SECRETARIA GENERAL N4 -5
DIRECCION DE
DEFENSA JURIDICA 40
DIRECCION INTERNACIONAL
OESTOR GENERAL SECRETARIA GENERAL T 13 o8 4)
OFICINA ASESORA DE
PLANEACION 42-43
DIRECCION DE
DONDESE | GESTION DE NG -
GESTOR UBIQUE EL INFORMACION I 13 03 nz
CARGO -
SECRETARIA GENERAL 8
OFICINA ASESORA DE
PLANEACION n9
DONDE SE | SECRETARIA GENERAL 120
GESTOR UBIQUEEL | OFICINA ASESORA m 2 06
CARGO JURIDICA 121
OFICINA DE CONTROL -
INTERNO
) DIRECCIGN DE
GESTOR g,'ERNEEC;AfN DEFENSA JURIDICA m n o1 44
INTERNACIONAL
DONDE SE
GESTOR UBIQUE EL | SECRETARIA GENERAL T 7 08 123 -129
CARGO
DIRECCION GESTION "
. DE INFORMAGION
GESTOR S'ERNESSAE)“ OFICINA ASESORA n 10 03 ac
JURIDICA
DIRECCION GENERAL 47
SECRETARIA GENERAL 30
DONLE SE ggar_Ei%gﬁsN\fDE 131
GESTOR UBIQUE EL T 10 05
CARed ESTRATEGIAS
OFICINA DE CONTROL -
INTERNO
DIRECCION DE
DIRECCION DEFENSA JURIDICA 48
GESTOR OErear NACTONAL x 09 02
DIRECCION GENERAL 49
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CARGOC

AREA
FUNCIONAL

DEPENDENCIAS O
PROCESCS

cADIGO

GRADO

NO. DE
CARGOS

No,
FICHA

DIRECCION DE
GESTION DE
INFORMACION

T

09

o1

5

GESTOR

DONDE SE
UBIQUEEL
CARGO

DIRECCION DE
POLITICAS Y
ESTRATEGIAS

DIRECCION DE
GESTION DE
INFORMACION

02

03

133 -134

135

GESTOR

DIRECCION
GENERAL

SECRETARIA GENERAL

o7

01

51

GESTOR

DONDE SE
UBIQUE EL
CARGO

SECRETARIA GENERAL

07

8]

136

ANALISTA

DIRECCION
GENERAL

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE
DEFENSA JURIDICA
NACIONAL -
DIRECCION DE
DEFENSA JURIDICA
INTERNACIONAL

DIRECCION DE
GESTION DE
INFORMACION

06

07

52

53

54 A 57

ANALISTA

DONDE SE
UBIQUE EL
CARGO

DIRECCION CE
DEFENSA JURIGICA
NACIONAL

DIRECCION DE
POLITICAS Y
ESTRATEGIAS

DIRECCION DE
GESTION DE
INFORMACION

OFICINA ASESORA DE
PLANEACION

OFICINA ASESORA
JURIDICA

SECRETARIA GENERAL

06

i

137

138

139 A 141

142

143

144

NIVEL TECNICO

TECNICO
ASISTENCIAL

DIRECCION
GENERAL

DIRECCION GENERAL -
DIRECCION DE
POLITICAS Y
ESTRATEGIAS

DIRECCION DE
DEFENSA JURIDICA
INTERNACIONAL

&)

12

C4

58

59

TECNICO
ASISTENCIAL

DONDE SE
UBIQUE EL
CARGO

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIA GENERAL
- DIRECCION DE
GESTION DE
INFORMACION -
OFICINA ASESORA
JURIDICA

SECRETARIA GENERAL

DIRECCION GESTION
DE INFORMACION

Ol

12

03

145 A
147

148

145 -150

151

TECNICC
ASISTENCIAL

DIRECCION
GENERAL

DIRECCION DE
GESTION DE
INFORMACION

Ol

10

0z

60-61
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AREA DEPENDENCIAS O NO. DE No.
CARGO | runcionaL PROCESOS CODIGO | GRADO | capcos | FicHA
DIRECCION GENERAL 152
SECRETARIA GENERAL 153
TECNICO SECRETARIA GENERAL
ASISTENCIAL Sgs%%EE !‘SEE — CONTROL INTERNO ol 10 17 i
CARGO DIRECCION DE 155156
DEFENSA NACIONAL
DIRECCION DE
GESTION DE_ 157
’ ] INFORMACION
TECNICO DIRECCION .
ASISTENCIAL | GENERAL DIRECCION GENERAL o 05 o1 62
FICHA NO. 1
l. © . IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEQ Director General de Agencia
CODIGO E3
GRADO 08
NUMERO DE CARGOS 01
DEPENDENCIA Direccidon General
CARGO DEL JEFE INMEDIATC  Ministro de Justicia y del Derecho
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL
- 1Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar el desarrollo de los planes, programas y actividades gue garanticen el
cumplimiento el objetivo institucional, procurando fa calidad de productos y servicios,
la gestién y modernizacidn de la entidad, [a utilizacion de herramientas gerenciales y
el uso racional de los recursos, atendiendoe la normatividad vigente y los lineamientos
gubernamentales.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y vigilar las actividades conducentes al cumplimiento de los objetivos de ia
Agencia, atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos gubernamentales.

2. Ejercer la representacioén legal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado y en tal condicion otorgar poderes para los proceses judiciales, atendiendo
la normatividad vigente vy los lineamientos gubernamentales.

3. Cumplir ¥y hacer cumplir las decisiones y Acuerdos del Consejo Directivo,
atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos gubernamentaies.

4. Ordenar el gasto de la Entidad, teniendo en cuenta las necesidades de
funcionamiento y sus objetivos estratégicos.

5. Ejercer la facultad nominadora del personal de la Agencia Nacicnal de Defensa
Juridica del Estado, con excepcidn de la atribuida a otra autoridad.

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

¥
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7.

1.

10.

12.

13

14.

15.

1e.

17.

18.

19.

21.

Presentar al Consejo Directivo, para su aprobacidn, el plan estratégico de defensa
juridica de la Nacién, las estrategias especificas de utilizacion de mecanismos
alternativos de soluciéon de conflictos y los lineamientos generales para el control,
direccién y administracién del Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la
actividad litigiosa de la Nacién.

Adoptar fos protocolos y lineamientos para la gestion de la defensa juridica del
Estado y del uso de los mecanismos alternativos de solucién de conflictos.
Presentar al Consejo Directivo los planes y estrategias para la atencidén de los temas
de defensa judicial que por su relevancia hayan sido definidos como prioritarios.
Presentar de manera periédica al CONFIS informes sobre el estado de avance de
las estrategias, planes y acciones gue por su relevancia fiscal el Ministeric de
Hacienda y Crédito Publico haya definido como prioritarios, y reportar
semestralmente al mismo, la informacién relacionada con el impacto presupuestal
y fiscal de los procesos en curso y los pagos de sentencias y conciliaciones de ias
entidades del orden nacional y de aquellas que administren recursos pulblicos.
Presentar informes al Consejo Directivo y al Ministerio de Justicia y del Derecho.
Entregar informacién a las autoridades que la requieran relacionadas con las
funciones que corresponden a la Agencia.

Crear y conformar, con caracter permanente o transitorio, grupos internos de
trabajo mediante resolucidn, teniendo en cuenta las necesidades del servicio y los
planes y programas trazados por la Entidad, asi como designar el funcionario bajo
el cual quedars la coordinacion y supervisién del grupo.

Garantizar el ejercicio del control interno y el funcionamiento del Sistema de
Cestidon de Calidad de |a Entidad, atendiendo los [ineamientos gubernamentales.
Decidir en segunda instancia la accién disciplinaria, conforme a la normatividad
vigente en la materia.

Dirigir v coordinar las acciones relacionadas con la divulgacién de las actividades
de la Agencia.

Proponer reglas generales de seleccidon a tener en cuenta en la vinculacidon o la
contratacién de los abogados que defienden los intereses del Estado, asf comio los
lineamientos de sus competencias [aborales y funcionales.

Participar en el tramite de respuesta y proveer [os insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Jurfdica, tales como, informacidn, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacién, de formulacion de
consuitas y demds solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

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

20. Liderar las estrategias dirigidas a la proteccién de la seguridad y Ia salud de los

trabajadores, de conformidad con la normatividad vigente.
Liderar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuc del Sistema
Integrado de Gestion institucional.

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

sean asignhadas por la auteridad competente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.
2.
3.
4.,
5.

Fundamentos de Planeacién estratégica
Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.
Funcionesy estructura de {a Entidad,
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6. Principios dei derecho constitucional.
7. Mecanismos alternos de solucion de conflictos.
8. Principios basicos def estatuto presupuestal colombiano.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visidn Estratégica.

Liderazgo Efectivo.

Pianeacién.

Toma de decisiones.

GCestién del desarrollo de las personas.
Pensamiento Sistémico.

Resolucion de Conflictos.

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resuitados.

Orientacion al usuaric y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina
académica o profesién.

Titulo de postgrade en cualguier
modalidad.

Experiencia Profesicnal relacionada.

V. EQUIVALENCIA

~

EDUCACION EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina

. ., Veinticineos (25} meses de e i i
académica o profesion. (25) xperiencla

profesional relacionada.

FICHANO. 2
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEQ Secretaric General de Agencia
CODIGO E6
GRADO 04
NUMERQO DE CARGOS 0l
DEPENDENCIA Secretaria General
CARGCO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre nombramiento y Remocién

. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

[[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, implementar y controlar las politicas en materia de administracién def talento
humano, recursos fisicos, recursos financieros, cobro coactivo, control interno
disciplinario, servicio al ciudadano, contrataciéon, servicios administrativos vy
tecnoiégicos, de manera eficiente y de acuerdo con las normas de calidad,
garantizandc la aplicacion de las leyes y los principios constitucionales.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Director de la Agencia en la determinacion de las politicas, objetivos y
estrategias relacionadas con ia Administraciéon de la Entidad, de conformidad a las
directrices Institucionaies.

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 [a Nacidon y prevenir el dafo antijuridico,
atendiendo las competencias propias del emplec y de conformidad con las

disposiciones legales vigentes. /
7% 0%
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3. Dirigir y coordinar 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.

4, Dirigir, coordinar y controlar las politicas, planes, programas, procesos y actividades
relacionadas con los asuntos de caracter administrativo, presupuestal, financiero,
contable, de talento humano y de las tecnclogias de la informacién y de las
comunicaciones, contratacidn puablica, servicios administrativos y destion
documental de [a Agencia de acuerdo con {as disposiciones legales vigentes.

5. 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 Funcidn Publica y las
disposiciones legales gue regulan la materia.

6. implementar politicas y estrategias para [a gestién y desarrollo del talentc humano
al servicio de la Entidad segun las particularidades de la misma y las necesidades de
la Entidad.

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

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

9. Dirigiry controlar los procesocs de contratacién y de adquisicidon de bienesy servicios
segun los requerimientos de [a Entidad y la normatividad vigente.

10. Dirigir y controlar [a elaboracidn y ejecucién del Plan de Compras de la Entidad de
acuerdo con las necesidades de adquisicidn y el suministro de bienesy servicios, de
conformidad con las normas vigentes en la materia.

1. Dirigir los servicios relacionados con el proceso de gestién documental segin fa
normatividad expedida sobre [a materia.

12. Gestionar las actividades relacionadas con la administracién, manejo, inventario y
conservacion de los bienes e inventarios de elementos devolutivos y de consumo,
segln los requerimientos de la Entidad.

13. Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacion la elaboracidén del anteproyecto de
presupueste de [a Agencia segun los lineamientos gubernamentales y las
necesidades Institucionales.

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

15. Dirigir y hacer seguimiento a la elaboracién del plan financiero de fuentes y usos de
recursos de la Agencia, segln procedimientos Institucionales y lineamientos
gubernamentales.

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

T7. Adelantar las acciones necesarias tendientes al pago de fas sentencias judiciales en
contra de la Entidad, cuando fuere del caso, en el marco de la normatividad
aplicable.

18. Dirigir las investigaciones de caracter disciplinaric que se adelanten contra
funcionarios de la Agencia y fallar en primera instancia de conformidad con las
disposiciones legales y [a normatividad en [a materia.

19. Direccionar el disefic, implementacidn y seguimiento de los mecanismos de
servicio al ciudadano que la Entidad deba aplicar de conformidad con la ley.

20. Llevar a cabo las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas
gue le adeuden a la Entidad por todo concepto, desarrollando las labores de cobro

N b
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persuasivo y adelantando [os procesos gjecutivos por jurisdiccidon coactiva en los
términos y plazos establecidos por ia Ley.

21. Ejercer las funciones de la Secretaria 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 te han sido conferidas.

22. Gestionar la consecucion de recursos para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos Institucicnales

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

24 Promover la participacidn activa de los servidores puUblicos vy contratistas, en el
desarroilo del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, conforme
con las directrices establecidas por el Director General de la Agencia y la
normatividad vigente.

25. Velar por el correcto funcionamiento y soporte de los Sistemas de Informacidn de la
Entidad.

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

27. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema integrado
de gestidn Institucional.

28. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las gue le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Modelo integrado de Planeacion y Gestion.
5. Funcionesy estructura de la Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICC
Aprendizaje continuo. Vision Estratégica.
Crientacidon a resultados. Liderazgo Efectivo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Compromiso ¢con la organizacion. Toma de decisiones.
Trabajo en equipo. Gestion del desarrolio de las personas.
Adaptacidn al cambio. Pensamiento Sistémico.

Resolucién de Conflictos.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Sesenta y ccho {68) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho \% Afines; Economia,
Administracidn, Contaduria  Publica;
Ciencia Dolitica, Relaciones

Internacionales; Ingenieria de Sistemas, @/{
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Telematica y Afines; Ingenierfa Industrial
y Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

del ndcleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

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

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

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

por la Ley.

FICHA NO. 3
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Director Técnico de Agencia
CODIGO E4
GRADO 04
NUMERQO DE CARGOS 4
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Directer General
NATURALEZA DEL CARGCO Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL

I{l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el acompafamiento y ejecucidn de las acciones encaminadas a la defensa de los
intereses litigiosos de la Nacidn, teniendo en cuenta la normatividad legal vigente
aplicabie y las directrices impartidas por el Consejo Directivo y el Director General de la
Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Dirigir las actividades para la ejecucidn del Plan de Accidn del drea de trabajo v
atender las acciones de mejoramiento y correctivas que sean necesarias, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

3. Proponer al Director de la Agencia, casos en los cuales se debe ejercer la
representacidén judicial de las entidades u organismos de la Administracién Publica
para |la defensa juridica de los intereses litigiosos de la Nacién, de conformidad con
lo previsto en la Ley v en la nermatividad vigente, asi como los casos en que la
Agencia actuarg judicialmente como interviniente.

E

i
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1.

10,

12

13.

14.

15.

6.

17.

18.

Proponer los casos en los gue la intervencién de la Agencia deba realizarse con el
acompafamiento de la Secretarfa Juridica de la Presidencia y del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, atendiendo la reievancia de los procesos judiciales.
Recomendar la contratacion de abogados externos gue actlen como apoderados o
mandatarios para que asuman [a representacion judicial de la Nacién, de
conformidad con la normatividad vigente.

Designar apoderados o mandatarios para que asuman la representacién judicial de
la Nacion, de otra entidad publica o de [a Agencig, ¢ gue como interviniente actlen
en defensa de los intereses juridicos de la Nacidén, de conformidad con Ja
normatividad legal aplicable.

Asistir a los Comités de Conciliacion de las entidades y participar con voz y voto, de
acuerdo con las directrices del Consejo Directivo.

Dirigir y participar en las audiencias de arbitraje donde participen entidades
publicas, con el fin de lograr que las partes concilien sus diferencias y expresar sus
puntos de vista sobre las férmulas gque se propongan, de acuerdo con
requerimientos legales y criterios de defensa establecidos.

Ejercer las funciones de mediador de conflictos que se originen entre entidades
administrativas del orden nacional.

Pronunciarse, cuando lo estime conveniente, sobre las estrategias de defensa en
procesos judiciales de entidades y organismos de la Administracién Pubilica
Nacional, cuando no haya participadeo en el proceso a cualquier titulo.

Dirigir y orientar el seguimiento al ejercicio de la accion de repeticidn que instauren
las entidades del orden nacional o ejercer la accién directamente, siempre gue asilo
indique el Director de la Agencia, de conformidad con los lineamientos
institucionales y las disposiciones legales vigentes.

Poner en conocimiento de |los organismos de control cuzalquier evento que, a juicio
del Director de la Agencia, pueda constituir un incumplimiento del correspondiente
deber legal frente a la accidn de repeticidn de parte de las entidades del orden
nacional, de acuerdo con los [ineamientos institucionales y las disposiciones legales.
Adelantar directamente ¢ través del personal de la Direccidn ¢ abogados externos,
las acciones judiciales y administrativas pertinentes con fa finalidad de recuperar
recursos publicos, de acuerdo con las directrices del Consejo Directivo.

Coordinar y apoyar a la Direccion de Politicas vy Estrategias en el disefio de
protocolos, de instrucciones y lineamientos, tendientes a lograr una efectiva defensa
de los intereses del Estado en los procesos judiciales, asi como una efectiva
utilizaciéon de los mecanismos alternativos de soluciéon de conflictos.

Dirigir la elaboracion y la ejecucion de los planes y estrategias para a atencién de los
ternas de defensa judicial que hayan sido identificados por su relevancia.

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

Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos regueridos por parte de
la Oficina Asescora Juridica, tales como, informacidon, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticion en interés general y particular, de informacién, de formulacion de consultas
y demas solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

Aprobar y presentar los informes y demds documentos gue sean requeridos por el
Director General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas en los
términos y oportunidad requerida.

~
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de Gestidn Institucional.

sean asighadas por el Jefe Inmediato.

19. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado

20. Desermpenfar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacion estratégica
Estructura del Estado Colombianc.
Pian Nacionzl de Desarrollo.

Funciones y estructura de la Entidad.

LY

Modele Integrado de Planeacién y Gestién.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Crientacidn a resultados.

Crientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con {a organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Visidn Estratégica.

Liderazgo Efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestidn del desarrollo de las personas.
Pensamiento Sistémico.

Resclucion de Conflictos.

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica det
nidcleo basico de conocimiento en: Derechoy
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y ocho (68) meses de

experiencia profesiconal relacionada.

VI, ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Ochenta (80) meses de experiencia
profesional relacionada.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO
NATURALEZA DEL CARGO

FICHA NO. 4
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Director Técnico de Agencia
CODIGO E4
GRADO 04
NUMEROC DE CARGOS 4
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

Director General
Libre Nombramiento y Remocidn

-

~
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[l. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA INTERNACIONAL

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Di
procesos y asuntos que se adelanten ante organismos, jueces internacionales o
extranjeros, de conformidad con los tratados y acuerdos que regulen la materia y la
normatividad vigente.

rigir y orientar la defensa juridica de los intereses litigiosos de la Nacion en los

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

1L

10.

12.

13.

14.

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

Dirigir las actividades para la ejecucion del Plan de Accidn del area de trabajo y
atender las acciones de mejoramiento y correctivas que sean necesarias, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por {a Entidad.
Coordinar la defensa del Estado colombiano en todas las etapas de las controversias
que se adelanten en instancias internacionales en relacidon con obligaciones
contenidas en tratados internacionales en materia de inversion.

Apoyar la defensa juridica ante organismos y jueces internacionales, a solicitud de |a
entidad competente o que materialmente ejerce la funcién de defensa o de apoyo
a la defensa.

Apoyar a las entidades publicas cuando asf lo soliciten en la defensa juridica ante
jueces extranjeros, diferentes a aquellos procesos que se originen en controversias
de inversién.

Coordinar la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra el Estado
colombiano ante los érgancs internacionales, teniendo en cuenta la etapa procesal
y el marco normativo aplicable.

Orientar los procesos de identificacidon de riesgos sobre decisiones y actuaciones, en
los procesos gue cursen en instancias internacionales, atendiendo la normatividad
vigente y los lineamientos establecidos

Coordinar o asumir la defensa juridica del Estado en los procesos que se adelanten
ante los érganos de supervisién del Sistema Interamericano de Derechos Humanos,
de conformidad con les tratados v acuerdos que regulen la materia.

Designar apoderados, mandatarios o agentes, para que asuman la representacion
judicial del Estado ante instancias internacionales o extranjeras.

Requerir, a cualguier entidad u organismo publico, informacién relacionada con las
controversias que involucran al Estado en los procesos en que la Direccion coordine
o asuma la defensa. Para el efecto, pedra requerir, adicionalmente, a las entidades
publicas para que realicen tareas que resulten necesarias para la cabal defensa del
Estado en una controversia internacional.

Adelantar directamente o a través del personal de la Direccidon ¢ abogados externos,
las acciones judiciales y administrativas pertinentes con la finalidad de recuperar
recursos publicos, de acuerdo con las directrices del Consejo Directivo.

Participar en las audiencias de arbitraje internacional que correspondan, de acuerdo
con requerimientos legales y criterios de defensa establecidos.

Apoyar a la Direccion de Politicas y Estrategias en la elaboracién de protocolos,
instrucciones y lineamientos tendientes a prevenir la litigiosidad en materia de
conflictos de inversion, de conformidad con las competencias asignadas en esta
materia a la Agencia Nacional de Defensa Jurfdica del Estado.

Disefiar, coordinar y ejecutar programas de divulgacién y capacitacién sobre
protocolos, instrucciones y lineamientos tendientes a prevenir la litigiosidad en
materia de conflictos de inversidn dirigidos a las entidades estatales, en coordinacion
con la Direccién de Politicas y Estrategias.

"
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15.

6.

17.

18.

19.

21

20.

De conformidad con lo establecido en la Ley 1712 de 2012, solicitar a cualquier entidad
u organismo la informacién, documentos, comunicaciones y demas pruebas
relacionadas con una controversia internacional, en los procesos en los que la
Direccién coordine o asuma la representacién del Estado.

Solicitar al Consejo Directivo, a través de su Secretario Técnico, las orientaciones
generales y especificas que estime necesarias sobre la atencion de las controversias
internacionales a su cargo.

Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacidn, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para l[os derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacion, de formulacién de consultas
y demads solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestidn Instituciconal.

Coordinar la defensa la defensa juridica del Estado ante ta Corte Penal Internacional,
en aquellos casos en los gue sea necesario invocar el principio de
complementariedad u otras causas.

Promoverd, impulsard y articulard el didlogo interinstitucional necesario para
garantizar gue la defensa juridica internacional del Estado ante la Corte Penal
Internacional sea oportuna y eficaz.

Las demas funcicnes de ley o que sean asignadas y que correspondan a la naturaleza
de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NG INFAR

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estadoe Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

Finanzas y Relaciones Internacionales.

Funciones y estructura de la Entidad.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PCR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

QOrientacidn a resultados.

Qrientacidn al usuario y ai ciudadano.
Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Vision Estratégica.

Liderazgo Efective.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento Sistémico.

Resolucion de Conflictos.

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

de

Titulo profesional en disciplina académica del
nlcleo basico de conocimiento en: Derechoy
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y ocho (68 meses
experiencia profesional relacionada.

.
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VI ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Ochenta {80) meses de experiencia
nlcleo bésico de conocimiento en: Derechoy | profesional relacionada.

Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especiaiizacion.

Tarjeta profesional en los casos exigides por la

Ley.
FICHANO. 5

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Directivo
DENOMINACION DELEMPLEC  Director Técnico de Agencia
cODICO E4
GRADO 04
NUMERQ DE CARGOS 4
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATC Director General
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocion

li. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION

HHl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la estructuracion, administracion, implementacién y control def Sistema Unico
de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, segin necesidades
identificadas y criterios técnicos establecidoes, asf como dirigir las acciones necesarias
para asegurar la disponibilidad de la informacion litigiosa con estandares de calidad y
oportunidad, para el analisis y toma de decisiones estratégicas, de conformidad con los
lineamientos y directrices institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Dirigir 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 Ia Entidad.

3. Dirigir las actividades para el desarrollo y fortalecimiento del Sistema Unico de
Gestion e informacion de la Actividad Litigiosa del Estadoe, segin requerimientos
técnicos y funcionales acordes con la dinamica juridica actual.

4. Dirigir las actividades encaminadas a definir, implementar y ajustar ¢l plan de
gobernabilidad de datos contenidos dentro del Sistema Unico de Gestion e
Informacion de {a Actividad Litigiosa del Estado, de acuerdo con los lineamientos de
la Direccion General de la Agencia.

S. Dirigir las actividades encaminadas a la depuracion, validacién y analisis de la
informacién de la actividad litigiosa del Estado, para orientar la toma de decisiones y
la formulacion de politicas y en particular para la deteccién de riesgo fiscal asociado
a la actividad litigiosa.

6. Garantizar el acceso al Sistemma Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estadoe, a las dependencias que hacen parte de la Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado, a las oficinas juridicas de las entidades publicas y de
aquellas de caracter privado gue administren recursos publicos, atendiendo la

normatividad apiicable. ‘g

~
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7.

1.

12.

13.

15.

6.

17.

18.

1.

21

10.

14,

20.

Garantizar el acceso al Sistema Unico de Gestidén e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estado, a las entidades publicas y organismos gue tienen obligacién de
recaudar y producir informacién litigiosa, de acuerdo con sus competencias
funciconales y a la finalidad legal que se persiga.

Dirigir la incorporacidén de los indicadores de producto e impacto relacionados con la
gestidn del ciclo de Defensa Juridica del Estado al Sistema Unico de Gestion e
Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, previo requerimiento de las demas
dependencias y la Direccion General.

Dirigir la operacién relacionada con la incorporacion de las comunicaciones de
solicitudes de conciliacion extrajudicial y procesos judiciales de las entidades vy
organismos del orden nacional al Sistema Unico de Gestién e Informacién de la
Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos y procedimientos de
la Agencia y la normatividad vigente,

Orientar las actividades para la determinacidon de especificaciones de software y
hardware necesarios para garantizar el desarrollo éptimo del Sistema Unico de
Gestidn e Informacidén de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con las
necesidades identificadas.

Proponer e implementar las politicas de seguridad de la informacion contenida en el
Sistema Unico de Gestion e Informaciéon de la Actividad Litigiosa del Estado, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Agencia vy la
normatividad vigente.

Determinar los mecanismos de reporte e intercambio de informacioén de la actividad
litigiosa del Estado con entidades externas, cuando a elio haya lugar, de conformidad
con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

Dirigir la capacitacidn y actualizacién a los usuarios del Sistema Unico de Gestidn e
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado en el manejo operativo del mismo, de
conformidad con los procesos y procedimientos gue se establezcan para tal fin.
Aprobar las modificaciones realizadas a partir de las sugerencias funcionales para el
Sistema Unico de Gestion e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, para
garantizar que se realizan mejoras continuas al mismo.

Participar en la implementacion, cumplimiento y ajuste del de las politicas de
seguridad de la informacidn contenida en el Sisterna Unico de Gestién e Informacion
de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con {os procesos, procedimientos
establecidos por la Agencia y la normatividad vigente.

Dirigir el desarrollo de anadlisis de los datos de la defensa juridica del Estado que sirvan
de insumo para la toma de decisiones en todas las etapas de la defensa juridica
del Estado.

Dirigir y garantizar que se realice el célculo conforme a la metodologia disefiada con
el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, la cuantia de los procesos e incorporarla
al sistema.

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

Dirigir el desarrollo de reportes sobre las decisiones de defensa juridica de las
entidades en términos de la politica establecida por el Gobierno Nacional, a partir de
la informacién contenida en el Sisterma Unico de Gestién e Informacion de 1a actividad
litigiosa de la Nacién.

Garantizar el mantenimiento y actuatizacién de la documentacién técnica y funcional
del Sistemna Unico de Gestién e Informacion de actividad litigiosa de [a Nacién.
Dirigir el Procesamiento de la informacion estadistica sobre la defensa juridica del
Estado e identificar patrones, riesgos y desviaciones de la actividad litigiosa que
permitan tomar acciones correctivas en cada una de las etapas del ciclo de defensa
juridica del Estado
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22. Dirigir la formulacién de los indicadores de producto e impacto sobre la gestion de la
Defensa Juridica del Estado

23. Dirigir el registro de informacidén relacionada con procesos arbitrales nacionalesy
litigiosidad territorial en el Sistema Unico de Informacion Litigiosa del Estado.

24. Monitorear el comportamiento de la actividad litigiosa territorial, de acuerdo con los
criterios que priorice el Consejo Directivo.

25, Atender las accicnes de mejoramiento y correctivas que correspondan, de
conformidad con les procesos y procedimientos establecidos por fa Entidad.

26. Participar en el tramite de respuesta y proveer los iInsumos regueridos por parte de la
Oficina Asesora Juridica, tales como, informacidn, documentacidn y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticion en interés general y particular, de informacidn, de formulacién de consultas
y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
pUblicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

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

28. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestién Institucional.

29. Desempefar las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las gue le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacidn estratégica
2. Estructura del Estado Colembiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4, Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
5. Funciconesy estructura de la Entidad.
6. Metodologfas vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector piblico.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Visién Estratégica.
Orientacién a resuitados. Liderazgo Efectivo.
Orientaciéon al usuario y al ciudadano. Pianeacion.
Compromiso con la organizacién. Toma de decisiones.
Trabajo en equipo. Gestion del desarrollo de las personas.
Adaptacion al cambic. Pensamiento Sistémico.

Resolucion de Conflictos.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en discipliina académica del [ Sesenta y ocho (68) meses de
nlcleo basico de conocimiento en: Derecho y | experiencia profesional relacionada.
Afines; Economia, Administracién, Contaduria
Publica; Ciencia Polftica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

N &
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley,

VIiI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Ochenta (80} meses de experiencia
nucleo basico de conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

Afines; Economia, Administracién, Contaduria
Pdblica; Ciencia Poilitica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria de Sistemas,
Telemdtica v Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacidén.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por [a

Ley.
FICHA NO. 6
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Directivo
DENCMINACION DEL EMPLEO Director Técnico de Agencia
cODIGO E4
GRADQ 04
NUMERO DE CARGOS 4
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATC Director General
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocién

[l. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEG]AS

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion de politicas publicas, normas y estrategias de acompafiamientoy
seguimiento, orientados a la prevencion o mitigacién del dafio, las conductas y los actos
antijuridicos, asf como para la gerencia juridica y |a asistencia legal para la salvaguarda
de los intereses del Estado.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Dirigir la realizacidén de estudios, investigaciones, procesamiento de estadisticas y
rmapas de riesgos sobre las principales causas generadoras de litigiosidad en contra
del Estado, conforme a criterios de {a Agencia.

4, Proponer, implementar y hacer seguimiento a la politica publica de prevencion del
dafio, las conductas y los actos antijuridicos.

5. Establecer indices de desempefio para los abogados del Estado y realizar mediciones
periédicas con el fin de definir v proponer esquemmas de incentivos para el
fortalecimiento de la defensa juridica.

6. 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

~

/




RESOLUCION NUMERO 018

. 73 ENE. 2020

HOJA No. 22

/’

“Por la cual se modifican, se suprimen y se crean perfiles del Manual Especifico de

Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de |a planta de personal de

la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

10.

1.

12.

13.

14.

5.

16.

17.

18.

12

21.

20.

22.

23,

jurisprudenciales que permitan coadyuvar en la defensa de los intereses litigiosos del
Estado, segun los lineamientos de la Agencia.

Dirigir la elaboracién de documentos de analisis tendientes a definir las politicas de
prevencidn del dafo, conductas y actos antijuridicos, con el fin de proponer
correctivos o reformas normativas, de acuerdoe con las directrices de la Agencia.
Elaborar los planesy estrategias para la atencion de los temas de defensa judicial gue
hayan side identificados como prioritarios por su relevancia fiscal, generando una
agenda de trabajo conjunta con el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para la
atencidn de dichos temas.

Dirigir, progponer y hacer seguimiento a las politicas y planes de actualizacién para los
actores que intervienen en la Defensa Juridica de Ia Nacion.

Dirigir y. Promover estudios que permitan diagnosticar y evaluar periddicamente el
funcicnamiento de las oficinas y de las &reas juridicas en materia de defensa juridica
de la Nacion.

Dirigir el monitoreo y evaluacion de Ia actividad juridica estatal en lo relacionado con
la gestion de la Defensa Juridica de [a Nacidn, de acuerdo con la politica publica en
la materia.

Dirigir, disefiar, implementar y administrar un banco de conocimiento gue recopile
las buenas practicas y las lecciones aprendidas, relativas a la Defensa Juridica de la
Nacién.

Dirigir y garantizar la difusién de contenidos para la adecuada actualizacién juridica
y técnica de los actores que intervienen en la Defensa Juridica de la Nacién.

Dirigir, identificar y analizar de manera permanente la jurisprudenciay la doctrina
nacional e internacional gue resulte relevante para la defensa Juridica de la Nacién,
y asegurar que la misma sea incorporada al Sisterna Unico de Gestidn e Informacién.
Dirigir y difundir la informacién estadistica sobre la Defensa Juridica de la Nacién.
Dirigir y ejercer funciones de mediador en conflictos que se originen entre entidades
administrativas del orden nacional.

Dirigir y emitir concepto a solicitud del jefe del organismo respecto de las
inhabilidades de los miembros del Comité de Conciliacién cuande a ello
hubkiere lugar.

Dirigir v brindar asistencia/asesoramiento legal a las entidades publicas del orden
nacional como parte de la prevencidon del dafo antijuridico, mediante
acompafamiento.

Dirigir la elaboracién de los planes y estrategias para la defensa de los intereses
litigiosos del Estado que hayan sido identificados como prioritarios por su reievancia,
segun criterios de la Agencia.

Dirigir las actividades para la expedicién de protocolos en los que se establezcan
estrategias de defensa y lineamientos de actuacidon en los procesos judiciales,
cuando asi lo determine el Director General de la Agencia.

Dirigir la elaboracién de los instrumentos para la aprobacién del Director General, en
los que se establezcan protocolos para la utilizacion de los mecanismos alternativos
de solucion de conflictos, cuando haya lugar a ello.

Dirigir la emisidén de conceptos previos a las entidades publicas que soliciten
respecto de solicitudes de extensién de jurisprudencia, asi como la intervencién en
los trémites judiciales que sean notificados a la entidad en esta materia.

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

~
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24. Aprobar y presentar los informes y demdas documentos que sean regueridos por el
Director General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas en los

términcs y oportunidad requerida.

25. Apovar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuoe del sisterna Integrado

de gestion Institucional.

26. Desempefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le

sean asighadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

1.
2
3
4,
5. Funcionesy estructura de |a Entidad.
6

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

. Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con

lineamientos establecidos para el sector publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

PCR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Compromiso con [a organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio.

Visién Estratégica.

Liderazgo Efectivo.

Planeacidn.

Toma de decisiones.

Gestion def desarrollo de las personas.
Pensamiento Sistémico.

Resolucidn de Conflictos.

VIl. REQUISITOS DE FORMAC]_ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Derecho y
Afines; Economia, Administracion, Contaduria
Pudblica; Clencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial vy
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Sesenta y ocho (68) meses de

experiencia profesional relacionada.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Derecho y
Afines; Economia, Administracién, Contaduria
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenierfa de Sistemas,
Telemdtica y Afines; Ingenierfa [ndustrial y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por [a
Ley.

Ochenta {80} meses de experiencia
profesional relacionada.

.
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FICHANO. 7
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe Oficina de Agencia
CODIGO Gl
GRADO 07
NUMEROC DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

[I. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
IH. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar juridicamente a la Agencia en diferentes temas dirigidos al cumplimiento del
ordenamiento juridico de acuerdo con la operacidn 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 vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4, Asesocrar al Director General y a las dependencias de la Agencia en la interpretacion
de las normas constitucionales y legales, de conformidad con la naturaleza de la
Entidad y la normatividad vigente.

5. QOrientar las actividades para el tramite de los recursos, revocatorias directas y en
general las actuaciones juridicas relacionadas con las funciones de la Agencia, de
conformidad con los procesos, procedimientosy la legislacion vigente.

6. Dirigir la compilacién, actualizacidn y difusion permanente de normas juridicas,
jurisprudencia, doctrina, procedimientos y demas informacién relacionada con la
normatividad que enmarca la gestién de la Agencisa, de acuerdo con 05 procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad.

7. Representar judicial y extrajudicialmente a la Agencia en los procesos y actuaciones
gue se instauren en su confra o que ésta deba promover, mediante poder o
delegacién otorgada por el Director General, y supervisar el tramite de los mismos
hasta su culminacién, de conformidad con las normas vigentes, salvo aquellos de
competencia de la Direccion de Defenss Juridica de la Entidad.

8. 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 mismos, de conformidad con la normatividad vigente.

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

10. Conceptuar sobre los asuntos que en materia juridica le remitan las distintas

dependencias de la Entidad, en atencién a los requerimientos institucionales.

i
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de gestidn Institucional.

sean asignadas por el Jefe Inmediate.

1. Participar en la elaboracidn, analizar y proponer los proyectos normativos gue se
presenten a consideracién del Director General y conceptuar sobre su viabilidad
juridica, segtin el marce legal y los lineamientos gubernamentales.

12. Orientar juridicamente a las diferentes dependencias de la Agencia en las respuestas
a los recursos, revocatorias directas y multas gue deban resolverse en contra de los
actos administrativos proferidos por la Entidad, segin la normatividad vigente.

13. Elaborar, estudiar y conceptuar sobre proyectos de actos administrativos, contratos
y/o convenios que deba suscribir o proponer la Entidad, y sobre los demds asuntos
que fe asighen, en relacién con la naturaleza de la Agencia, en lo de su competencia.

14. Resolver las consultas juridicas y derechos de peticidn formulados por [os organismos
publicos y privados y por los particulares, en el marco de sus competencias y en
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

15. Presentar informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccidn
General y la Secretarfa General, para dar respuesta a las solicitudes internas y
externas, de conformidad con los procedimientos de la Entidad.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

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

Funcionesy estructura de la Entidad.

SNUIFNINEN

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo,

QOrientacion a resuitados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con {a organizacién.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

Construcciéon de relaciones.
Conocimiento del Entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cincuenta y siete (57} meses de
experiencia profesional relacionada.

VIIi. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Derecho y
Afines,

Titulo de posgrado en
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

la modalidad de

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

Cey.
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FICHA NC. 8
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina de Agencla
CODIGO Gl
GRADC 07
NUMERO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

1. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Jil. PROPOSITQ PRINCIPAL

Asesorar al Director General y al equipo directivo en el direccionamiento estratégico de
la Entidad y en la definicién de los planes, programas, proyectos y estrategias, segun
lineamientos gubernamentales y necesidades institucionales para el logro de los
objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Disefar y coordinar el proceso de planeacion de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, en los aspectos técnicos, econdmicos y administratives, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por ja Entidad.

4. Qrientar la elaboracion de los proyectos de inversion y propender por su viabilidad,
de acuerdo con los planes, programas de la Entidad y las disposiciones legales
vigentes.

5. Formular y aplicar metodologfas para la evaluacién técnica y econémica de los

proyectos que ejecute la Entidad y realizar las evaluaciones que aporten elementos

de juicio en la toma de decisiones para priorizar las areas de trabajo en donde se
ejecutaran los proyectos, de acuerdo con los lineamientos institucionates.

6. Participar en las actividades para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de

inversion y formulacion, evaluacion y seguimiento al Plan de Inversion de recursos

contemplado en el Plan Operativo Plan de Accién de Anual con la Unidad de

Recursos Financieros y con las otras dreas de la Entidad, de conformidad con los

planes y programas institucionales.

7. Consolidar el manual de politica institucional en los diferentes campos de accion de

la Entidad, de conformidad con los lineamientos de la Direccidn General.

8. Disefar y ajustar el mapa de procesos, teniendo en cuenta las necesidades

estratégicas, misionales y de apoyo de la Agencia, atendiendo los lineamientos

institucionales.

\
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9. Realizar estudios e investigaciones de tipo econdmico y social, de proyectos
relacionados con las tendencias nacionales e internacionales en los temas de
competencia de la Entidad, atendiendo los lineamientos institucionales.

10. Orientar las actividades para la implementacidn y mejoramiento del sistema
integrado de gestién y su aplicacion en la Entidad, atendiendo los lineamientos
institucionales.

1. Validar el sistema de indicadores para el seguimiento de [os planes, programas y
proyectos institucionales, atendiendo los [ineamientos institucionales.

12. Asesorar téchicamente a las areas para el disefio de instrumentos de planeacion para
la programacién y el seguimiento a la gestidn y el mejoramiento institucional,
atendiendo los lineamientos institucionales.

13. Asegurar que los procesos, procedimientos, estructura organizacional, roles vy
responsabilidades asociados a los productos y/o servicios que genera la Entidad
cumplan con los estandares establecidos a través del Plan de Calidad de la Entidad.

14. Rendir los informes correspondientes sobre el desarrollo de sus funciones y participar
o elaborar en agquellos que por su contenido y naturaleza estén dentro del dmbito de
su competencia, de conformidad con los [ineamientos institucionales.

15. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos regueridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacidén y demas
necesarios, con €l fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacion, de formulaciéon de consultas
y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

16. Aprobar y presentar los informes y demas documentos que sean requeridos por el
Director General, para dar respuesta a {as solicitudes internas y externas en los
términos y oportunidad requerida.

17. Apoyar en el desarrollo de documentos y estudios para realizar [as modificaciones a
la estructura organizacional de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

18. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestidon Institucional.

19. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las gue le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacién estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion.
5. Funcionesy estructura de la Entidad.
6. Metodoelogias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
Orientacién a resultados. Creatividad e innovacion.
Orientacioén al usuario y al ciudadano. Iniciativa.
Compromiso con la organizacion. Construccion de relaciones.
Trabajo en equipo. Conocimiento del Entorno.

Adaptacién at cambio.
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y siete ({57) meses de
nucleo basico de conocimiento en: Derecho v | experiencia profesional relacionada.

\_ .
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afines, Economia, Administracion; Relaciones
Internacicnales; ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

VIIL ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Afines; Economia, Administracion; Relaciones
Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrade en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y <cinco (45) meses de
ndcieo basico de conocimiento en: Derecho vy | experiencia profesional relacionada.

Ley.

FICHA NOC. 9
[, IDENTIFICAC!ON DEL EMPLEO

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina de Agencia
CODIGO Gl
GRADC Q7
NUMEROQO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGQO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEOQ Libre Nombramiento y Remocion

[Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

1. PROPOSITC PRINCIPAL

publicos de la Agencia.

impulsar los principios de control y gerencia publica, innovacién institucional y
evaluacién de resultados de todas fas 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 proteccidn de los recursos

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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 ias
disposiciones legales vigentes.

. 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.

. Asesorar y apovar el disefio, implementacién y evaluacién del Sisterna de Control

interne vy verificar su operatividad, de conformidad con los lineamientos
institucionales. /

~
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Evaluar la identificacion, la valoracién y el tratamiento de los riesgos que puedan
afectar el logro de los objetivos instituciones y de los procesos en el marco de tas
disposiciones vigentes.

Desarrollar instrumentos y adelantar estrategias orientadas a fomentar una cultura
de autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en la prestacion de los
servicios de competencia de la Agencia, de conformidad con los procesos,
procedimientos vy las disposiciones legales vigentes.

Evaluar el cumplimiento de las politicas, proyectos, planes, programas
procedimientos y metas de l[a Agencia y recomendar los ajustes pertinentes cuando
a ello haya lugar, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad.
Asesorar, acompafiar y apoyar a los servidores puUblicos de la Agencia, en el
desarrolio y mejoramiento del Sisterma de Control Internc y mantener informado al
Director sobre la marcha del mismo, de conformidad con la normatividad vigente.
Preparar y consolidar el informe de rendicion de cuentas fiscal que debe
presentarse andalmente a la Contraloria General de la Republica al comienzo de
cada vigencia, en los términos y condiciones establecidos por la Entidad vy la Ley.
Coordinar y consolidar las respuestas a los requerimientos presentados por los
Organismos de Control Fiscal respecto a la gestidén de la Agencia, de acuerdo con
los tineamientos de la Direccion General.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de los planes de mejoramiento suscritos
por los responsables de los procesos a nivel internc y [os suscritos con la Contraloria
General de la Republica y demas érgancs competentes, de conformidad con los
procesos procedimientosy la legislacién vigente.

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 publico.

Participar en el tréamite de respuesta y proveer [os insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesocora Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticién en interés general y particular, de informacion, de formulacidn de consuitas
y demas solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
pUblicas, privadas y particulares, relacionhados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

Apreobar y presentar ios informes y demas documentos que sean regueridos por la
Direccién General, de conformidad con los procedimientos de la Entidad.

Apovyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestidn Institucional.

Desempefar ias demads funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

QNI NENENIE

Fundamentos de Planeacién estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Pian Nacional de Desarrollo.

Medelo Integrado de Planeacién y Gestidon.

Funciones y estructura de la Entidad.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : . POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.

Orientacion a resultados.

Creatividad e innovacién.

OCrientacion al usuario y al ciudadano. Iniciativa.

Compromiso con la organizacion. Construccion de relaciones.

~
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Trabajo en equipo. Conocimiento del Entorno.

Adaptacién al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional. Treinta y seis {36) meses de experiencia

profesional relacionada.

FICHA NG. 10
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
CODIGO G3
GRADC 08
NUMERO DE CARGOS 9
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

[[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar el acompaniamiento y ejecucién de las acciones encaminadas a la defensa
de los intereses litigiosos de la Nacién, v el apoyo de las actividades de los procesos
misionales teniende en cuenta fas normas constitucionales, las leyes nacionales e
internacionales aplicables, la normatividad vigente y las directrices impartidas por el
Director General de la Entidad.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

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 Nacion y prevenir el dafo 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 Accién del
area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas gue
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos
por la Entidad.

Asesorar las decisiones y actuaciones de los asuntos gue le sean asignados por el
Director General, atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos
establecidos.

Analizar vy revisar los documentos juridicos que requieran la firma del Director
General evaluandolos desde el punto de vista constitucional y legal vigente.
Desarrollar acciones encaminadas a optimizar la gestién de ia entidad, en lo
referente a sus objetivos misionales, teniendo en cuenta los referentes normativos
que corresponda, para apoyar la toma de decisiones y las acciones del director y
demas miembros del equipo directivo.

Gestionar y apoyar las acciones necesatias para la acreditacidn de los derechos de
postulacion ante las instancias y autoridades frente a los casos que le sean
asignados, conforme a la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.
Intervenir de acuerdo con las modalidades establecidas por la Agencia
{Acompahamiento e intervencion procesal) en los asuntes gue le sean asignados
en cualquier jurisdiccidn, de acuerdo con requerimientos legales y criterios de
defensa establecidos.

intervenir en las audiencias de arbitraje donde participen entidades puablicas, con
el fin de lograr gue las partes concilien sus diferenciasy expresar sus puntos de vista

~
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sobre las férmulas que se propongan, de acuerdo con requerimientos legales y
criterios de defensa establecidos.

9. Actuar como agente, representante o apoderado del Estado, de acuerdo con |3
designacion del Director General ante los diferentes organismos donde deba
participar la Agencia.

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

1. Participar en el tréamite de respuesta y proveer [0s insumos regueridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacidon y demas
necesarios, con €l fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacidn, de formulacién de
cohsultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades pubilicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

12. Elaborar y liderar la ejecucion de los planes y estrategias para la atencidn de los
temas de defensa judicial que hayan sido identificados como prioritarios por su
relevancia.

13. Presentar ios informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccidn
GCeneral de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas, en los términos y oportunidad requerida de conformidad con
los lineamientos establecidos por la Entidad y normas vigentes.

14. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema
integrado de Gestion Institucional.

15. Desempefar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las gue le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefio, impiementacion y seguimiento del Sistema de Control Interno

2. Modelos de gestion y estandares de control, riesgos y calidad

3. Andlisis de informacion gerencial

4. Generacidon de informes y reportes gerenciales

5. Andlisis de indicadores de gestidn

6. Modelo Estandar de Control Interno.

7. Fundamentos en Gestidén de Calidad.

8. Gestion de consultoria y desarrollio organizacionai

9. Procesos de auditoria

10, Cestion del riesgo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacidén a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizaciéon.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

Construccién de relaciones.
Conocimiento del Entorno.

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y cuatro {44) rmeses de
del nucieo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.

Derecho y Afines.

-
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Titule de Posgrado en la modalidad de
maestria en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

VIH. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
del ntcleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y Afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacidn en las areas relacionadas
con fas funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.
FICHANOGC. 11
1. IDENTIFICACION DEL EMPLED
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
CODIGO G3
CRADC 08
NUMERO DE CARGOS 9
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGQ DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién

II. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA INTERNACIONAL

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar el acompafiamiento y ejecucién de las acciones encaminadas a la defensa de
los intereses litigiosos de la Nacidén, teniendo en cuenta las leyes nacionales e
internacionales aplicables, a la normatividad vigente y las directrices impartidas por el
Consejo Directivo, el Director General de ia Entidad y el Director de Defensa Juridica
Internacional de |la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

). Asescrar el acompanamientoy ejecucion de las acciones encaminadas a la defensa
del Estado c¢olombiano ante otros organismos o jueces internacionales o
extranjeros, cuando lorequiera el Director General o el Consejo Directivo o lo defina
el Director de Defensa Juridica Internacional, teniendo en cuenta los tratados y
acuerdos que regulen la materia, las leyes nacionales aplicables, la normatividad
vigente.

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

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




RESOLUCION NﬂMEROO 18 pe 2 3 ENE. 2020 HOJA No. 33

-

“Por la cual se modifican, se suprimen y se crean perfiles del Manual Especifico de

Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de [a planta de personal de

la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

~

10.

.

12.

13.

14,

15.

6.

Proponer y disefiar herramientas e instrumentos de trabajo para la optimizacién
de procesos y procedimientos de la Dependencia, garantizando la atencién
efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes presentadas.

Identificar riesgos sobre decisiones y actuaciones de los asuntos que le sean
asignados, de conformidad con la informacidn suministrada por las entidades y los
organismos, instituciones y centros internacionales, atendiende [a normatividad
vigente y los lineamientos establecidos.

Articular y coordinar ta defensa del Estado colombiano ante los organismos,
instituciones y centros internacionales con las entidades publicas involucradas, de
acuerdo con los requerimientos legales y los criterios de defensa establecidos.
Realizar [a vigilancia de fos asuntos que estén en curso contra el Estado
colombiano ante los organismos, instituciones y centros internacionales y que le
hayan sido asignados, teniendo en cuenta |a etapa procesal y el marco normativo
aplicable.

Actuar como agente, representante ¢ apoderado del Estado, de acuerdo con la
designacién del Director General o del Director de Defensa Juridica Internacional
ante los organismos, instituciones y centros internacionales.

Revisar |la produccion de documentos de [a Direccion para ser aprobados por el
Director de Defensa Juridica Internacional, atendiendo oportunamente las
solicitudes y necesidades presentadas.

Efectuar la revision juridica de los documentos de intervencion procesal del Estado
ante organismos, instituciones y centros internacionales, de acuerdo con los
reguerimientos de la Agencia, las directrices de la Direccion de Defensa Juridica
Internacional, los procesos, procedimientos y las disposiciones normativas
vigentes, cuando asi o asigne el Director General de fa Agencia o el Jefe Inmediato.
Liderar equipos de trabajo para el cumplimiento de las funciones de la Agencia de
conformidad con las instrucciones del jefe inmediato o Director General de ia
Agencia.

Proponer asuntos susceptibles de solucidn 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
Nacidon y el marce juridico aplicable.

Revisar los proyectos de reforma ¢ produccién normativa sobre las competencias
de defensa de la Agencia o aplicacion de los mecanismos alternativos de solucién
de conflictos, conforme con los {ineamientos de las instrucciones del Director
General o el Director de Defensa Juridica Internacional.

Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacién y demds
necesarios, con €l fin de dar respuesta opertuna y de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacién, de formulacion de
consultas y demas solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacicnados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

Presentar los informes y demas documentos que sean regueridos 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 de conformidad con
tos lineamientos establecidos por la Entidad y normas vigentes.

Proponer las estrategias y lineas de defensa, en colaboracidon con las entidades del
orden nacional cuando proceda para coordinar y asumir la defensa juridica ante la
Corte Penal Internacional, en aquellos casos en los gue sea necesario invocar el
principic de complementariedad u otras causas y litigar esta cuestidn ante la Corte
Penal internacicnal.
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17. Propiciary utilizar en el ambito de sus competencias, espacios de comunicacidony
gestién directa con los érganos de la Corte Penal Internacional.

18. Requerir, recopilar, analizar y conselidar la informacion y los insumos de trabajo a
cargo de las entidades y dependencias del Estado, con el fin de tramitar y hacer
seguimiento a los casos.

19. Elaborar las alegaciones y tramitar de acuerdo con la informacién e insumos
requeridos y suministrados, los escritos correspondientes en cada una de las
etapas procesales ante los érganos de ia Corte Penal Internacional.

20.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema
Integrado de Gestion Institucional.

21. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las de la
Direccion de Defensa Juridica Internacional y las que le sean asignadas por el Jefe
Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Modelo integrado de Planeacién y Gestion.
5. Funcionesy estructura de la Entidad.
6. Metodologias vigentes para reatlizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con

lineamientos establecidos para el sector publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICC

Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
Qrientacién a resuitadoes. Creatividad e innovacion.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Iniciativa.
Compromisc con la organizacion. Construccién de refaciones.
Trabajo en equipo. Conocimiento del Entorno.

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Cuarentay cuatro (44) meses de experiencia
académica del ntdcleo bésico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho y Afines.
Titulo de Posgrado en la modalidad de
maestria en las areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Cincuenta y seis {56} meses de experiencia
académica del nucleo basico de | profesicnal relacionada.

conocimiento en: Derecho y Afines.
Titulo de Posgrado en ia modalidad de

especializacién en las areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

FICHA NO, 12

LIDENTIFICACION DEL EMPLEC
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NIVEL Asesor

DENCOMINACION DEL EMPLEO Experto

CODIGO G3

GRADC o8

NUMERC DE CARGOS 9

DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramientc y Remocién

[I. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesocrar el acompafiamiento y ejecucién de las acciones encaminadas a la defensa
de tos intereses litigiosos de fa Nacidn, y el apoyoe de las actividades de los procesos
misionales teniendo en cuenta las hormas constitucionales, las leyes nacionales e
internacionales aplicables, la normatividad vigente y las directrices impartidas por el
Director General de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE.FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

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

Asesorar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accién def
drea de trabajo y atender las acciohes de mejoramiento y correctivas gue
correspondan, de conformidad con los procesos v procedimientos establecidos
por la Entidad.

Asesorar las decisiones y actuaciones de los asuntos que le sean asignados por el
Director Ceneral, atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos
establecidos.

Analizar y revisar los documentes juridicos que reguieran la firma del Director
General evaluandolos desde el punto de vista constitucional y legal vigente.
Desarrollar acciches encaminadas a optimizar la gestidén de la entidad, en lo
referente a sus objetivos misionales, teniendo en cuenta los referentes normativos
que corresponda, para apoyar la toma de decisiones y las acciones del director y
demas miembros del equipo directivo.

Gestionar y apoyar las acciones necesarias para la acreditacidn de fos derechos de
postulacion ante las instancias y autoridades frente a los casos que le sean
asignados, conforme a la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.
Intervenir de acuerdo con las modalidades establecidas por la Agencia
{Acompafiamiento e intervencidn procesal] en los asuntos que le sean asignados
en cualquier jurisdiccidn, de acuerdo con requerimientos legales y criterios de
defensa establecidoes.

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

Actuar como agente, representante o apoderado del Estado, de acuerdo con la
designacion del Director General ante los diferentes organismos donde deba
participar la Agencia.

Proponer asuntos susceptibles de solucién a través de mecanismos alternativos
de sclucién de conflictos en los casos asignados, teniendo en cuenta las partes
involucradas, las aiternativas de mayor beneficic para los intereses litigiosos de la
Nacidn y el marco juridico aplicable.




RESOLUCION NUMERO 0 18 DE 23 ENE. 2020 HOJA No. 36

/ “Por la cual se modifican, se suprimen y se crean perfiles del Manual Especifico de \
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”™

1. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de ia Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion y demas
necesarios, con &l fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacién, de formulacién de
consuitas y demés solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

12. Elaborar y liderar la ejecucion de los planes y estrategias para la atencién de los
temas de defensa judicial gue hayan sido identificados comge prioritarios por su
relevancia.

13. Presentar los informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccidn
General de la Agencia ¢ el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas, en los términos y oportunidad requerida de conformidad con
los lineamientos establecidos por la Entidad y normas vigentes.

14. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiente continuo del Sistema
Integrado de Gestién Institucional.

15. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargoy las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefio, implementacién y seguimiento del Sistema de Control Internc

2. Modelos de gestion y estandares de control, riesgos y calidad

3. Anélisis de informacién gerencial

4, Generacidn de informes y reportes gerenciales

5. Anélisis de indicadores de gestion

6

7.

8

9

. Modelo Estandar de Control Interno.
Fundamentos en Gestién de Calidad.
. Gestidn de consultorfa y desarrolle organizacional
. Procesos de auditoria
10. Gestidn del riesgo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacién a resultados.
Orientacién al usuarico y al ciudadano.
Compromise ¢con la organizacién.
Trabajo en equipo.
Adaptacidon al cambio.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina | Cuarenta y cuatro {44} meses de
académica del nicleo béasico de |experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.
Titulo de Posgrado en la modalidad de
maestifa en las areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por fa ley.

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

Construccion de relaciones.
Conocimiento del Entorno.

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

T
\_ Y,
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Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacidn en las areas relacionadas
cen las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

~

por la ley.
FICHA NO. 13
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
CODIGO G3
GRADO 08
NUMERO DE CARGOS 9
DEPENDENCIA Despacho det Director General
CARGCO DEL JEFE INMEDIATO Director General

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS

111, PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de estudios y lineamientos para prevenir el dafio antijuridico,
fortalecer el uso de mecanismos de resolucién de conflictos, la defensa y gerencia
juridica publica, asf como brindar asistencia o asesoria legal a as entidades del orden
nacional o territorial en la materia, de conformidad con las instrucciones del Director
General.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar al Director y demas miembros del equipo directivo, en fa formulacién y
evaluacidon de las politicas de prevencién del dafio antijuridico y su mitigacion,
encaminadas a lograr los objetivos institucionales para la salvaguarda de los
intereses del Estado.

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.

Asesorar en la realizacidn 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.

Disefiar y coordinar el desarrolio de los planes para la actualizacion juridica o
técnica de los actores que intervienen en la Defensa Juridica de la Nacién, teniendo
en cuenta criterios de cobertura, oportunidad e impacto.

Coordinar el proceso de asistencia/asesoramiento legal a las entidades publicas del
orden nacional como parte de la prevencidn del dano antijuridico, mediante
acompafamiento o conceptos.

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

Desarrollar acciones encaminadas a optimizar {a gestién de la Entidad, en o
referente a sus objetivos misionales, teniendo en cuenta los referentes normativos
gue corresponda, para apoyar la toma de decisiones y {as acciones del Director y
demas miembros del equipo de directivo.

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




RESOLUCION NUMERO 1 8 DE 2 3 ENE. 2020 HOJA No. 38

7

Fu

‘Por la cual se modifican, se suprimen y se crean perfiles del Manual Especifico de
nciones y de Competencias Laborales para los empleocs de la planta de personal de
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

3.

10.

1L

12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

19.

2%

20.

22,

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

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 divulgacidon del resultado de los
estudios, investigaciones y documentos que contengan la formuiacidén y
evaluacién de las politicas de prevencién del dafio antijuridico y su mitigacién, al
igual que de las buenas précticas y lecciones aprendidas relativas a la defensa
juridica de {a Nacidon, conforme con los lineamientos de la Direccidn General o del
Jefe Inmediato.

Participar en el tramite de respuesta y proveer [os insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales comoe, informacién, documentacidon y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para fos derechos de
peticion en interés general y particular, de informacion, de formulacion de
consuitas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

Promover estudios que permitan diagnosticar y evaluar periddicamente el
funcionamiento de las oficinas y de las areas juridicas en materia de defensa
juridica de la Nacion.

Monitorear y evaluar la actividad juridica estatal en lo relacionado con ia gestién
de |la Defensa Juridica de la Nacién, de acuerdo con la politica publica en la materia.
Disefar, implementar y administrar un banco de conocimiento que recopile las
buenas practicas y las lecciones aprendidas, relativas a la Defensa Juridica de la
Nacién.

Ejercer funciones de mediador en conflictos que se originen entre entidades
administrativas del orden nacional.

Emitir concepto a solicitud del jefe del organismo respecto de las inhabilidades de
fos miembros del Comité de Conciliaciéon cuando a ello hubiere lugar.

Brindar asistencia/asesoramiento legal a las entidades publicas del orden nacional
como parte de la prevencién del dafio antijuridico, mediante acompanamiento o
conceptos.

Emitir conceptos previos a las entidades publicas que soliciten respecto de las
solicitudes de extensién de jurisprudencia, asi como intervenir aportando pruebas
en los tramites judiciales gue sean notificados a la entidad en esta materia.
Presentar los informes y demas 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 v normas
vigentes.

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuc del Sistema
Integrado de Gestidon Institucicnal.

Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza delf cargo v las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS G ESENCIALES

DN

Fundamentos de Planeacion estratégica
Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

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

~

‘U"{a
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VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
Crientacion a resultados. Creatividad e innovacién.
Orientacion al usuario y al ciudadano. | Iniciativa.
Compromiso con fa organizacion. Construccién de relaciones.
Trabajo en equipo. Conocimiento del Entorno.

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesicnal  en  disciplina | Cuarenta y cuatro {44) meses de experiencia
académica del nlcleo bésico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho y Afines,
economia y/o administracién de
empresas y afines.

Titule de Posgrado en |la modalidad de
maestria en las areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley.

Vi ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Cincuenta y seis {56) meses de experiencia
académica del ndcleo bésico de | profesional relacicnhada.

conocimiento en: Derecho y Afines,
Derecho vy Afines, economia vy/o
administracién de empresas y afines.
Titulo de Posgrado en la modalidad de

especializacién en las areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley.

FICHA NQ. 14
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOCMINACION DEL EMPLEO Experto
CcODIGO G3
GRADOC o7
NUMERO DE CARGOS il
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGCO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

[il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y ejecutar las labores y actividades corientadas a la defensa de los intereses
litigiosos de la Nacidn, de conformidad con itas leyes nacionales e internacionales
aplicables, la normatividad vigente y las directrices impartidas por et Consejo Directive
y el Director General de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

~




RESOLUCION NUMERO 0 1 8 DE ? 3 ENF. 2020 HOJA No. 40

/

“Por la cual se modifican, se suprimen y se crean perfiles del Manual Especifico de \
Funcicnes y de Competencias Laborales para los empleos de [a planta de personal de
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

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

2. Asesorar en la realizacidon de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del
drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas gue
correspondan, de confoermidad con los procesosy procedimientos establecidos por
la Entidad.

3. ldentificar riesgos sobre decisiones y actuaciones de los asuntos que le sean
asignados, de conformidad con la informacién suministrada por las entidades y el
Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado,
atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

4, Realizar las gestiones necesarias para acreditar los derechos de postulacidén ante
las instancias y autoridades frente a los casos que le sean asighados, conforme a la
normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

5 Intervenir de acuerde con las modalidades establecidas por la Agencia
(Acompafiamiento e intervencién procesal} en los asuntos que le sean asighados
en cualguier jurisdiccion, de acuerdo con requerimientos legales y criterios de
defensa establecidos.

6. Aplicar los conocimientos juridicos y las politicas de la Agencia, en la preparacion
de documentos juridicos que apoyen el sistema de defensa juridica del Estado.

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

8. Realizar {a vigilancia de los asuntos que estén en curse contra la Nacidén y que le
hayan side asignados, teniendo en cuenta la etapa procesal y el marco normativo
aplicable.

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

10. Efectuar la revisidn juridica de los documentos de intervencidn procesal del Estado
ante organismos y jueces internaciconales, de acuerdo con los requerimientos de la
Agencia, las directrices de la Direccidn de Defensa Juridica, los procesos,
procedimientos y las disposiciones normativas vigentes, cuando asf [o asigne el
Director General de la Agencia o el Jefe Inmediato.

1. Asistir y participar en los Comités de Conciliacidn de las entidades pGblicas del
orden nacional con voz y voto, de conformidad con la posicidn, instrucciones y
metodologla definida por la Agencia.

12. Proponer asuntos susceptibles de solucién a traves 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
Nacidén y el marco juridico aplicable.

13. Realizar el acompahamiento para la defensa de los intereses litigiosos de la Nacién
a través de la articulacién, armonizacion y fortalecimiento de la intervencion
procesal con las diferentes oficinas juridicas y apoderados de las entidades y
organismos publicos, de acuerdo con los lineamientos institucionales y las
disposiciones legales vigentes.

14. Elaborar proyectos de reforma o produccidn normativa sobre las competencias de
defensa de la Agencia o aplicacidén de los mecanismaos alternativos de soiucion de

/
pv
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15.

Te.

17.

18.

19.

confiictos, conforme con los lineamientos dados por el Director General o el
Director de Defensa Juridica.

Realizar el registro de la informacién de los procesos asignados, segun los
lineamientos del Sisterma tnico de Gestién e Informacidn de la Actividad Litigiosa
del Estado.

Participar en el trémite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Jurfdica, tales como, informacién, documentacion y demés
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidon en interés general y particular, de informacion, de formulacion de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

Presentar los informes y demas documentos gue 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.

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema
Integrado de gestion Institucional.

Desempenfiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las gue le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N e

Fundamentos de Planeacion 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 diagnosticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PCOR NIVEL JERARQUICC

Aprendizaje continuo.

QOrientacidén a resultadoes.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion,
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacién.
Iniciativa.

Construccion de relaciones.
Conocimiento del Entorne.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del
Derecho v Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
(a Ley.

Cincuenta y siete {57} meses de

nlcleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Tarjeta profesicnal en los casos exigidos por
la Ley.

Ochenta y un (81) meses de experiencia
profesional relacionada.
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FICHANO. 15
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
CODIGO G3
GRADO 07
NUMERO DE CARGOS n
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGQ DEL JEFE INMEDIATG Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DEFENSA JURIDICA INTERNACIONAL

[[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar el acompafamiento y ejecucion de las acciones encaminadas a la defensa de
los intereses litigiosos de la Nacién, teniendo en cuenta las leyes nacionales e
internacionales aplicables, a la normatividad vigente y las directrices impartidas por el
Consejo Directivo, el Director General de la Entidad y el Director de Defensa Juridica
internacional de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Coordinar el acompafamiento y ejecucion de las acciones encaminadas a [a
defensa del Estado colombiano ante los érganos del Sistema Interamericano de
Derechos Humanos, teniendo en cuenta los tratados que reguien la materia, las
leyes nacionales aplicables, la normatividad vigente y las directrices impartidas por
el Consejo Directivo y el Director General de la Entidad.

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

Realizar las actividades y labores orientadas al desarrolio de los procesos vy
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses litigiosos de la Nacién y prevenir el dafc antijuridico, atendiendo las
competencias prepias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

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

Propeoner y disefiar herramientas e instrumentos de trabajo para la optimizaciéon
de procesos y procedimientos de la Dependencia, garantizando ia atencidn
efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes presentadas.

ldentificar riesgos sobre decisiones y actuaciones de los asuntos gue le sean
asignados, de conformidad con la informacién suministrada por las entidades y los
organismos, instituciones y centros internacionales, atendiendo la normatividad
vigente y los lineamientos establecidos.

Cocerdinar la defensa del Estado colombianoc ante los crganismos, instituciones vy
centros internacionales con las entidades publicas involucradas, de acuerdo con
los requerimientos legales y los criterios de defensa establecidos.

Vigilar los asuntos que estén en curso contra el Estado colombiano ante los
organismos, instituciones y centros internacionales y que le hayan sido asignados,
teniendo en cuenta la etapa procesal y el marco normativo aplicable.
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9. Actuar como agente, representante o apoderado del Estado, de acuerdo con la
designacién del Director General o del Director de Defensa Juridica Internacional
ante los organismos, instituciones y centros internacionales.

10. Revisar la produccion de documentos de la Direccién para ser aprobados por el
Director de Defensa Juridica internacional, atendiendo oportunamente ias
solicitudes y necesidades presentadas.

1. Revisar jurfdicamente los documentos de intervencién procesal del Estado ante
organismos, instituciones y centros internacionales, de acuerdo con los
requerimientos de la Agencia, las directrices de [a Direccién de Defensa Juridica
Internacional, los procesos, procedimientos y las disposiciones normativas
vigentes, cuando as{ lo asigne el Director General de la Agencia o el Jefe Inmediato.

12. Coordinar equipos de trabajo para el cumplimiento de las funciones de la Agencia
de conformidad con las instrucciones del jefe inmediato o Director General de la
Agencia.

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
Nacién y el marco jurfdico apiicable.

14. Revisar los proyectos de reforma o produccién normativa sobre las competencias
de defensa de la Agencia o aplicacién de los mecanismos alternativos de solucion
de conflictos, conforme con los lineamientos de las instrucciones del Director
General o el Director de Defensa Juridica Internacional.

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

16. Presentar los informes y demas documentos gue 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 de conformidad con
los lineamientos establecidos por la Entidad y normas vigentes.

17. Proponer las estrategias y lineas de defensa, en colaboracidn con las entidades del
orden nacional cuando proceda para coordinar y asumir la defensa juridica ante [a
Corte Penal Internacional, en aquellos casos en [os que sea necesario invocar el
principio de complementariedad u otras causas y litigar esta cuestion ante la Corte
Penal Internacional.

18. Propiciar y utilizar en el ambito de sus competencias, espacios de comunicaciony
gestidn directa con los érganos de ta Corte Penal Internacional.

19. Requerir, recopilar, analizar y consolidar la informacion y los insumos de trabajo a
cargo de las entidades y dependencias del Estado, con el fin de tramitar y hacer
seguimiento a los casos.

20.Elaborar las alegaciones y tramitar de acuerdo con la informacién e insumos
requeridos y suministrados, los escritos correspondientes en cada una de las etapas
procesales ante los érganos de la Corte Penal Internacional.

21, Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiente continuo del Sistema
Integrado de Gestidn Institucional.

22. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las de la
Direccién de Defensa Juridica Internacional y las que le sean asignadas por el Jefe
inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Fundamentos de Planeacion estratégica
Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo.
Modelo Integradc de Planeacion y Gestion.
Funciones y estructura de fa Entidad.
Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Orientacidon a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y siete {57} meses de
del nuacleo béasico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho y Afines.

O N NN

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

Construccion de relaciones.
Conocimiento del Entornoe.

Titulo de postgrado en ia modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

VI, ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Ochenta y un (81) meses de experiencia
del ndcleoc basico de conocimiente en: | profesional relacionada.
Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.

FICHA NO. 16
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEC Experto
CODIGO G3
GRADO 07
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEQ Libre Nombramiento y Remocidn

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL
[1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y ejecutar las labores y actividades orientadas a la defensa de los intereses
litigiosos de la Nacidon, 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.
IV. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

_ Y




RESOLUCION Nl’JMERoo 18 DE 2 3 ENE. 2020 ‘ HOJA No. 45

Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

( “Por la cual se modifican, se suprimen y se crean perfiles del Manual Especifico de \

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

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

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

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

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

4. |dentificar riesgos sobre decisiones y actuaciones de los asuntos que le sean

asignados, de conformidad con la informacién suministrada por las entidades y el

Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado,

atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

5. Realizar las gestiones necesarias para acreditar los derechos de postulacion 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 acuerde con las modalidades establecidas por la Agencia

{Acompafiamiento e intervencion procesal) en los asuntos gue le sean asignados en

cualquier jurisdiccién, de acuerdo con requerimientos legales y criterios de defensa

establecidos.

7. Aplicar los conocimientos juridicos y las politicas de la Agencia, en |la preparacion de

documentos juridicos que apoyen el sistema de defensa juridica del Estado.

8. Intervenir en las audiencias de arbitraje donde participen entidades publicas, con el

fin de lograr que las partes concilien sus diferencias y expresar sus puntos de vista

sobre las férmulas gque 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 Nacién y que le

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

aplicable.

0. Actuar como apoderado, mandatario o agente en la defensa de los intereses

litigiosos de la Nacidn, de acuerdo con la designacién del Director General o el

Director de Defensa Juridica ante los organismos o jueces nacionales ©

internacionales.

1. Efectuar la revisién juridica de los documentos de intervencién procesal del Estado

ante organismos y jueces internacionales, de acuerdo con los requerimientos de [a

Agencia, las directrices de la Direccidn de Defensa Juridica, los procesos,

procedimientos y las disposiciones normativas vigentes, cuando asi lo asigne el

Director General de la Agencia ¢ el Jefe Inmediato.

12. Asistir y participar en los Comités de Conciliacidn de las entidades publicas del orden

nacional con voz y voto, de conformidad con la posicidn, instrucciones y metodologia

definida por la Agencia.

13, Proponer asuntos susceptibles de solucidn a través de mecanismos alternativos de

solucién de conflictos en los casos asignados, teniendo en cuenta las partes

involucradas, las alternativas de mayor beneficic para los intereses litigiosos de la

Nacién y el marco juridico aplicable.

4. Realizar el acompafiamiento para la defensa de los intereses litigiosos de ia Nacidn a

través de la articulacion, armonizacion y fortalecimiento de |3 intervencion procesal

con las diferentes oficinas juridicas v apoderados de las entidades y organismos
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15.

16.

7.

18.

19.

0.

publicos, de acuerdo con los lineamientos institucionales y las disposiciones legales
vigentes.

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

Realizar el registro de la informacién de los procesos asignados, segin los
lineamientos del Sisterna Unico de Gestién e Informacion de ta Actividad Litigiosa del
Estado.

Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticion en interés general y particular, de informacion, de formulacion de consultas
y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
plblicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntes de competencia de la
dependencia doncdle presta sus servicios.

Presentar los informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccidén
General de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas
y externas, en 1os términos y oportunidad requerida.

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuc del sistema Integrado
de gestidn Institucionatl.

Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas per ef Jefe inmediato.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SNUN RS

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrolio.

Modelo integrado de Planeacion y Gestién.

Funciones y estructura de |a Entidad.

Metodoiogfas vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para ¢l sector plblico.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
Orientacién a resultados. Creatividad e innovacion.
Orientacién al ysuario y al ciudadano. Iniciativa.

Compromiso con la organizacion. Construccién de relaciones.
Trabajo en equipo. Conocimiento defl Entorno.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

la

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casoes exigidos por

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta vy siete (57) meses de
del nucleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho y Afines.

Ley.

VIIL ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

.

\
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Titulo profesional en disciplina académica
del nUcleo bdsico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Cuarenta y cinco (45} meses de
experiencia profesicnal relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines; Economia, Administracion,
Contaduria Pdblica; Ciencia  Politica,
Retaciones 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 Ley.

Cchenta y un {81} meses de experiencia
profesional relacionada.

FICHANO.17
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEQ Experto
CODIGO G3
GRADO 07
NUMERQC DE CARGOS n
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGC DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION

11, PROPOSITO PRINCIPAL

Estado, orientando la toma de decisiones y

Asesorar en |la definicidon y ejecucion de los planes de accidén para la implementacién y
administraciéon del Sisterma Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del

la formulacion de politicas de gestién de

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L

Realizar las actividades y labores orientadas al desarrolic 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.

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

Asesorar las actividades relacionadas con el anélisis cuantitativo y cualitativo de la
informacién gque se ingresa por parte de la Agencia en el Sistema Unico de Gestion
e Informacidén de la Actividad Litigiosa del Estado y generar los informes y reportes
requeridos de conformidad con las necesidades de la Agencia.

\
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10.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

Administrar la implementacion, ejecucion y ajuste del plan de gobernabilidad de
datos contenidos dentro del Sistema Unico de Gestion e Informacion de la
Actividad Litigiosa del Estado, de acuerdo con los lineamientos establecidos por |a
Entidad.

Elaborar los estudios de factibilidad, de conveniencia y oportunidad, y realizar la
evaluacion de propuestas para la adqguisicion de herramientas informaticas y de
cornunicaciones, de acuerdo a los planes estratégicos definidos por la Entidad.
Realizar el seguimiento a la actualizacién de la informacién litigiosa contenida en el
Sistema Unico de Gestidn 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.

Realizar el acompanamiento necesaric en el desarrollo de los procesos de definicidn
de politicas y estrategias de defensa y prevencién del dafio antijuridico a partir de
la informacién reportada en el Sistema Unico de Gestién e Informacién de a
Actividad Litigiosa del Estado, conforme con los lineamientos de la Direccidn
General.

Realizar la administracion funcional y el soporte funcional a los usuarios del Sistema
Unico de Gestidn e Informacidén de la Actividad Litigiosa del Estado, garantizando
la atencidn efectiva y oportuna de las necesidades presentadas.

Orientar la formulacién del plan de Gobierno de Datos del Sistema Unico de Gestién
e Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, conforme a los lineamientos,
procesos vy procedimientos institucionales, y dirigir y monitorear su
implementacion.

Disefar, implementar y controlar los procedimientos para realizar modificaciones
de informacién en el Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad
Litigiosa del Estado.

Asesorar en la gerenciay gestidon de nuevos proyectos, desarrollos y funcionalidades
del Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la entidad,

Asesorar en la identificacidn de temas de impacto que pudieran ser objeto de
estudio y analisis para la definicion de politicas de defensa judicial y prevencion del
dafo antijuridice.

Orientar y controlar el plan de capacitacién en el manejo del Sistema Unico de
Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado dirigido a los usuarics del
mismo, en concordancia con los objetivos fijados por la Entidad.

Proponer moedificaciones normativas acerca del comportamiento del ciclo de
defensa juridica y que sean de impacto en el Sistema Unico de Gestion e
Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estade, segln necesidades de la Agencia.
Gestionar el procesc de gestién del cambio conforme al escalonamiento det
Sistema Unico de Gestidn e Informacién Litigiosa del Estado.

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

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

Participar en la implementacidn, cumplimiento y ajuste de las politicas de
seguridad de la informacién contenida en el Sistema Unico de Gestidn e
Informaciéon de |la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos,
procedimientos establecidos por la Agencia y fa normatividad vigente.

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

V%

~




oe 2 3 ENE. 2028

“Por la cual se modifican, se suprimen y se crean perfiles del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

RESOLUCION NUMERO 0 1 8 HOJA No. 49

4 N

20. Participar en el trémite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticién en interés general y particular, de informacién, de formulacién de
consultas y demds solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.
Efectuar las sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestidén e
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, garantizando que el desarrolio de
las mejoras continuas al mismo.
Presentar los informes y demas documentos que sean requeridos, para dar
respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad
requerida. ,
Proponer y gestionar la conformacidn de alianzas estratégicas de cooperacién con
otras entidades y stakeholders, relacionadas con el Sistema Unico de Gestidn e
Informacidn de |a Actividad Litigiosa del Estado.
Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejorarmierito continuo del sistema Integrado
de gestioén [nstitucional.
Coordinar el procesamiento informacién estadistica sobre [a defensa jurfdica del
Estado e identificar patrones, riesgos y desviaciones de la actividad litigicsa que
permitan tomar acciones correctivas en cada una de [as etapas del ciclo de defensa
juridica del Estado.
Formular tos indicadores de producto e impacto sobre la gestidon de [a Defensa
Juridica del Estado.
Coordinar el desarrollo det andlisis de los datos de |a defensa juridica del Estado que
sirvan de insumo para la toma de decisiones en todas las etapas de la defensa
juridica del Estado
28. Desempehar las demas funciones inherentes a la naturaileza del cargo y las que le
sean asighadas por el Jefe inmediato.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos de Planeacion estratégica
Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo.
Modelo [ntegrado de Planeacion y Gestién.
Funciones y estructura de la Entidad.
Metodologlas vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.
VI]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
Orientacién a resultados. Creatividad e innovacién.
Orientacidn al usuario y ai ciudadano. Iniciativa.
Compromiso con la organizacion. Construccidn de relaciones.
Trabajo en equipo. Conocimiento del Entorno.
Adaptacion al cambio.

21

22

23.

24,

25.

26,

27.

Q0 0~

10.
11

Vil. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
det nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines; Economia, Administracion,
Contadurfa  Pubtlica; Ciencia  Politics,

Relaciones Internacionales; Ingenieria de

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

-
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Sistemas, Telematica y Afines; ingenieria
Industriat y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
ia Ley.

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y cinco (45} meses de
del nuclec béasico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho y Afines; Economia, Administracion,
Contadurfa  Publica; Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenierfa de
Sistemas, Telematica y Afines;, Ingenieria
industrial y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Titulo profesicnal en disciplina académica | Ochenta y un (81} meses de experiencia
del nuUcleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

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

Titule de postgrade en la modalidad de

Maestria.
Tarjeta prefesional en los casos exigidos por
la Ley.
FICHA NO.18
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
CODIGO G3
GRADO o7
NUMERQO DE CARGOS T
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocidn

[l. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la definicidn y ejecucién de los planes de accion para la implementacion y
administracién del Sistema Unico de Gestidn e informacién de la Actividad Litigiosa
del Estado, orientando la torma de decisicnes y la formutacion de politicas de gestion
de infermacioén, de acuerdo con los lineamientos establecicos por la Entidad.

\-

\

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ﬂg/
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disposiciones legales vigentes.

Asesorar en la realizacidn de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del
area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas gue
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por

Actividad Litigiosa del Estade que permitan mantener la calidad y oportunidad en

Actividad Litigiosa del Estadoe.

Actividad Litigiosa del Estado.

calidad y oportunidad de los datos. )
Administrar y controlar el proceso de registro de informacion en el Sistema Unico

soticitudes de conciliacidon extrajudicial, procesos judiciales y tramites arbitrales, de

Asesorar las actividades relacionadas con el andlisis cuantitativo y cualitativo de ia

10.

12. Asesorar en la identificacidn de temas de impacto gue pudieran ser objeto de
13.

14,

15.

Realizar las actividades y labores orientadas al desarrcllo de los procesos vy
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafo antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo v de conformidad con las

la Entidad.
Disefiar, implementar y controlar los procedimientos de monitoreo de [a
informacién registrada en el Sistema Unico de Gestidén e Informacion de la

el reporte de informacidén.
Diseftar, Implementar y monitorear los procedimientos para realizar
modificaciones de informacién en el Sistema Unico de Gestion e Informacién de fa

Orientar la formulacién de indicadores de seguimiento a la calidad de la
informacion registrada en el Sistema Unico de Gestidn e Informacion de la

QOrientar y controlar el monitoreo a la calidad y oportunidad de la informacion
litigiosa registrada en el Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estado, de conformidad con el procedimiento establecido por la
Entidad.

Proponer al Director de Gestién de informacién las politicas para garantizar la

de Gestidn e Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado respectoc de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

informacion que se ingresa por parte de la Agencia en el Sistema Unico de Gestién
e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado y generar los informes y reportes
requeridos de conformidad con las necesidades de |la Agencia.

Elaborar los estudios de factibilidad, de conveniencia y oportunidad, vy realizar la
evaluacion de propuestas para la adquisicion de herramientas informaticas que
apoyen los procedimientos a cargo, de acuerdo a los planes estratégicos definidos
por la Entidad.

Realizar el acompafamiento necesario en el desarrollo de los procesos de
definicidn de politicas y estrategias de defensa y prevencidon del dafo antijuridico a
partir de la informacién reportada en el Sisterna Unico de Gestién e informacion de
la Actividad Litigiosa del Estado, conforme con los lineamientos de la Direccidn
General.

estudio y andlisis para la definicion de politicas de defensa judicial y prevencion del
daho antijuridico.

Proponer medificaciones normativas acerca del comportamiento del ciclo de
defensa juridica v que sean de impacto en el Sistema Unico de Gestién e
Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, segiin necesidades de [a Agencia.
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.

Participar en la implementacidn, cumplimiento y ajuste de [as politicas de
seguridad de la informacién contenida en el Sistema Unico de Gestidn e

~
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16.

17.

8.

19.

21.

Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos,
procedimientos establecidos por la Agencia y la normatividad vigente.

Proponer y gestionar la conformacién de alianzas estratégicas de cooperacion con
otras entidades y stakeholders, relacionadas con ef Sistema Unico de Gestion e
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado.

Atender las acciones de mejoramiento y correctivas gue correspondan, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.
Efectuar las sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestidén e
Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, garantizando gue el desarrollo de
las mejoras continuas al mismo.

Cumpfir con 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 fa Agencia y la
normatividad vigente.

20. Participar en el trémite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de

la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticién en interés general y particular, de informacién, de formulacidén de
consultas y demés seolicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

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

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

Integrado de gestion Institucional.

23. Desempedar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las gue le

sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Adaptacién al cambio.

1. Fundamentos de Planeacién estratégica
2. Estructura def Estado Colombiano.
%. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Modelo integrado de Planeacion y Gestién.
5. Funcionesy estructura de la Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector pablico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
Orientacién a resuitados. Creatividad e innovacién.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Iniciativa.
Compromiso con la organizacion. Construccion de relaciones.
Trabajo en equipo. Conccimiento del Entorno.

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

\

Titulo profesional en disciplina académica
del nulcleco basico de conocimiento en:
Derechoy Afines; Economia, Administracion,
Contadurfa  Publica; Clencia  Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenierfa de
Sistemas, Telematica y Afines;, Ingenieria
Industrial y Afines.

Cincuenta y siete (57) meses de

experiencia profesional relacionada.

\

.,
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Titule de postgrade en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y cinco (45) meses de
del ntcleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho y Afines; Economia, Administracion,
Contaduria  Pudblica; 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.

Titulo profesional en disciplina académica | Ochentay un {81) meses de experiencia
del nacleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho y Afines; Economia, Administracion,
Contaduria Publica; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales;, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta profesicnal en los casos exigidos por

~

la Ley.
FICHANO.19
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
CODIGO G3
GRADOC o7
NUMERC DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

H. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en ila definicion vy ejecucidon de los planes de accidon para el desarroilo,
implementacién y administracién del Sistemma Unico de Gestidn e Informacién de la
Actividad Litigiosa del Estado, orientando la toma de decisiones y {a formulacién de
politicas de gestidn de informacidén, de acuerdo con los lineamientos establecidos por
la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacidn vy prevenir el dano antijuridico,

-
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1L

TG,

12.

13.

14.

15.

16.

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 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.

Asesorar en la formulacion e implementacion de planes estratégicos de la Entidad,
orientados hacia la evolucién de las tecnologfas de informacion gue soportan el
Sistema Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado.
Asesorar en la gerencia de proyectos de nuevos desarrolios y funcionalidades del
Sistema Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad

Participar en la definicidén de mecanismos de interoperabilidad con el Sistema
Unico de Gestidn e informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, buscando la
eficiencia administrativa y calidad de la informacién.

Orientar la formulacion del plan de seguridad informatica del Sisterna Unico de
Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, conforme a los
lineamientos de Ila Direccién General y 0s procesos y procedimientos
institucionales.

Administrar la operacién y soporte técnico a los usuarios del Sisterna Unico de
Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, para la atencion efectiva
de las necesidades presentadas.

Elaborar los estudios de factibilidad, de conveniencia y oportunidad, y realizar la
evaluacién de propuestas para la adquisicién de herramientas informaticas y de
comunicaciones, y la contratacion de nuevos desarrcllos, de acuerdo a los planes
estratégicos definidos por la Entidad.

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

Participar en la implementacion, cumplimiente y ajuste de las poiiticas de
seguridad de la informacién contenida en el Sistema Unico de Gestidon e
Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos,
procedimientos establecidos por la Agencia y [a normatividad vigente.

Atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.
Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales come, informacion, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticion en interés general y particular, de informacion, de formulacion de
consuitas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con les asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.,

Efectuar las sugerencias funcionales que se aprueben para el Sisterma Unico de
Gestion e Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, garantizando el
desarrollo de las mejoras continuas al mismo.

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

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema
Integrado de gestion Institucional.

Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargoy las que ie
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

2y
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Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo.

Funciones y estructura de la Entidad.
Metodologias vigentes para realizar dia

O U NN

Fundamentos de Planeacion estratégica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

gnosticos de necesidades de acuerdo con

lineamientos establecidos para el sector publico.

Gestidn de proyectos {PMI, SCRUM}
Gestidn de Servicio (ITiL)
Gobiernc de Tecnologia {COBIT)

0 0

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

Crientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la ocrganizacién.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacién,
Iniciativa.

Construccion de refaciones.

Conocimiento del Entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y siete {57) meses de
del nucleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y
Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por {a Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tftulo profesional en disciplina académica | Cuarenta vy cince (45) meses de

del nucleo béasico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telermnatica vy
Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

experiencia profesicnal relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo bésico de conocimiento en
Ingenierfa de Sistemas, Teleméatica y
Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos

Ochenta y un (81) meses de experiencia
profesionat relacionada.

por la Ley.

FICHA NO. 20

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO




RESOLUCION NUMERO 0 1 8 DE 2 3 E"E 2020 HOJA No, 56

s

“Por la cual se modifican, se suprimen y se crean perfiles del Manual Especifico de

Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de

la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

NIVEL Asesor

DENOCMINACION DEL EMPLEO Experto

CODIGO G3

GRADC 07

NUMERO DE CARGOS H

DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

H. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la definicidn y ejecucion de los planes de accidn asociados al proceso de
gestion de informacidén para la defensa juridica del Estado, orientando del
procesamiento, acceso y andlisis de la informacion, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

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

Asesorar las actividades relacionadas con el analisis cuantitativo y cualitativo de la
informacién que se ingresa por parte de la Agencia en el Sistema Unico de Gestién
e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado y generar los informes y reportes
requeridos de conformidad con las necesidades de la Agencia.

. Asesorar el procesamiento y andlisis de la informacion estadisticas sobre la defensa

juridica del Estado e identificar patrones, riesgos y desviaciones de la actividad
litigiosa que sirvan de insumo para la toma de decisiones en fas etapas del ciclo de
defensa juridica dei Estado.

Orientar y controlar la generaciéon de informes periddicos, reportes y modelos
probabilisticos sobre el comportamiento del ciclo de defensa juridica del Estado,
teniendo como base los datos contenidos en el Sisterna Unico de Gestidn e
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado y las estadisticas generadas por el
mismoe, de conformidad con los {ineamientos sefialados por la Entidad.

Asesorar la formulacién de modelos probabilisticos que permitan predecir a partir
de una idgica matemdtica las tendencias de los comportamientos del ciclo de
defensa juridica del Estado, de acuerdo con los requerimientos de la Direccién
General y el Gobierno Nacional.

Asesorar la programacion en el software estadistico que se requiera de reportes y
consuiltas de la actividad litigiosa del Estado de manera gue se puedan generar
alertas oportunas respecto de los hitos de conflictividad identificados y riesgos
fiscales, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la
Entidad.

Asesorar la formulacion de indicadores de producto e impacto sobre la gestidon de
defensa juridica del Estado y demas instrumentos que permitan monitorear la
gestion del ciclo de Defensa Juridica y el cumplimiento de los objetivos estratégicos.
Proponer y participar en el desarrollo de proyectos de analitica de datos que
permitan la explotacion de la informacion registrada en el Sisterma Unico de Gestidn
e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado

~

Hy,
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10. Proponer y participar en el desarrollo de proyectos de inteligencia artificial que
permitan la transformacién de los datos en conocimiento y el desarrollo e
implementacion de herramientas para la toma de decisiones.

11. Orientar el seguimiento y control a los procesos de mayor impacto y/o con riesgo
de pérdida con el propédsito de contribuir, desde una perspectiva estadistica al
andlisis técnico de dichas contingencias, para la formulacién de estrategias de
defensa judicial o su terminacidn a través de mecanismos alternos para la solucién
de conflictos, de conformidad con la normatividad vigente.

12. Asescrar ei seguimiente al comportamiento de la actividad litigiosa territorial,
atendiendo a los criterios pricrizados por el Consejo Directivo de la Agencia.

13. Evaluar herramientas y proveedores de setvicios tecnoldgicos en el mercado
orientados a procesos de analitica descriptiva y predictiva que apoyen el desarrolio
de proyectos de expiotacién de datos.

14. Realizar el acompanamiento necesario en el desarrollo de los procesos de definicidn
de politicas y estrategias de defensa y prevencion del dafic antijuridico a partir de
la informacién reportada en el Sistema Unico de Gestidén e Informacién de la
Actividad Litigiosa del Estado, conforme con los lineamientos de la Direccion
General.

15. Asesorar en la identificacién de temas de impacto que pudieran ser objeto de
estudio y analisis para ta definicién de politicas de defensa judicial y prevencién del
dario antijuridico.

16. Proponer y gestionar la conformacion de alianzas estratégicas de cooperacion con
otras entidades y stakeholders, relacionadas con el analisis y explotacién de [a
informacién registrada en el Sistema Unico de Gestidn e Informacidn de la Actividad
Litigiosa del Estado.

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

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

19. Participar en la implementacion, cumplimiento y ajuste de las politicas de
seguridad de la informacién contenida en el Sistema Unico de Gestién e
Informacién de [a Actividad Litigiosa del Estade, de conformidad con los procesos,
procedimientos establecidos por la Agencia y la normatividad vigente.

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

21. Participar en el trémite de respuesta y proveer los insumos regueridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacidn, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta cportuna y de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacién, de formulacién de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de (a dependencia donde presta sus servicios.

22.Elaborar los informesy demas documentos gue sean requeridos, para dar respuesta
a las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad requerida.

23.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sisterma Integrado
de gestion Institucional.

24. Desempefiar las demas funciones inherentes a [a naturaleza del cargo y las que e

sean asighadas por el Jefe Inmediato.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacidon estratégica

-
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Estructura del Estado Colombianc.
Flan Nacicnal de Desarrollo.

Funciones y estructura de la Entidad.

U N

~

Gestién de proyectos

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

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

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion at cambio.

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovaciéon.
Iniciativa.

Construccién de relaciones.

Conocimiento del Entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nuiclec bésico de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ciencias bésicas (matematicas, fisica,
estadistica), economia.

Titulo de postgrado en la modatlidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
ia Ley.

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

VIIL ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acadéemica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines;,
Ciencias basicas (matemdticas, fisica,
estadistica}, economia.

Titulo de postgrade en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Cuarenta y cinco {45 meses de
experiencia profesicnal relacionada.

Titulo profesicnal en disciplina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Ingenieria de Sistermas, Telematica y Afines,
Ciencias basicas [matematicas, fisica,
estadistica), economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.

Ochenta y un (81} meses de experiencia
profesional relacicnada.

FICHA NO. 21

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
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NIVEL Asesor

DENCMINACION DEL EMPLEO Experto

CODIGO G3

GRADC 07

NUMERO DE CARGOS T

DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGC DEL JEFE INMEDIATO Director General

NATURALEZA DEL EMPLEC Libre Nombramiento y Rermocion

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS.

l1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de estudios y lineamientos para prevenir el dafio antijuridico,
fortalecer el uso de mecanismos de resolucién de conflictos, la defensa y gerencia
juridica publica, asi como brindar asistencia o asesoria legal a las entidades del orden
nacional o territorial en la materia, de conformidad con las instrucciones del Director
Ceneral.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar al Director General y demas miembros del equipo directivo, en la
elaboracién de estudios y lineamientos para prevenir ef dafio antijuridico,
fortalecer el uso de mecanismos de resclucién de conflictos, la defensa y gerencia
juridica publica, asi como brindar asistencia ¢ asesoria legal a las entidades del
orden nacional o territorial en [a materia, orientado al mejoramiento de la gestion
de su defensa juridica, atendiendo 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 Nacidn y prevenir el dafo antijurfidico,
atendiendo las competencias propias del emplec y de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

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

Asesorar el disefo vy desarrolio de modelos con criterios 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.

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

Participar en el disefo, formulacidn y seguimiento de la metodologia para la
valoracion de las cuantias de [os procesos y del pasivo contingente, atendiendo
los lineamientos sefalados por la Bireccidon General.

Asesorar [a elaboracidén de planes y estrategias que permitan la formulacién de
politicas de prevencidon del dafo antijuridico, mecanismos de resolucidn de
conflictos, la defensa y gerencia juridica publica identificadas como prioritarias por
su relevancia fiscal, en el marco de las directrices impartidas por ia Direccién
General.

Articular con otras entidades del Estado, la realizacidn de diagnésticos y estudios
sobre programas gue adelante el Gobierno Nacional en los temas relacionados
con la elaboraciéon de politicas publicas de prevencién del dafio antijuridico y de
la defensa juridica y patrimonial del Estado, atendiendo los lineamientos
impartidos por la Direccidén General o el Jefe Inmediato.

~
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9. Asesorar en el disefio y desarrollo de los planes para la actualizacion juridica y
técnica de los actores que intervienen en la Defensa Juridica de la Nacion,
teniendo en cuenta criterios de cobertura, opertunidad e impacto.

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

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

12. Coadyuvar en la divulgacion del resultado de los estudios, investigaciones y
documentos que contengan la formulacién y evaluacidn de las politicas de
prevencién 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 Direccion General ¢ del Jefe Inmediato.

13. Analizar las providencias judiciales y arbitrales que afecten los intereses del
Estado, con el fin de identificar Iineas jurisprudenciales y doctrinales que permitan
coadyuvar en la defensa de los intereses litigiosos del Estado.

14. Proponer y apoyar el desarrollo de estudios y herramientas que permitan
diagnosticar y evaluar periédicamente el funcionamiento de las oficinas y de ias
areas juridicas en materia de defensa juridica de la Nacion.

15. Apoyar en el desarrolio y seguimiento de los indices de desempeno para los
abogados del Estado y realizar mediciones periddicas con el fin de definir
esquemas de incentivos para el fortalecimiento de la defensa juridica.

16. Participar en el tramite de respuesta y proveer [os insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacioén, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacion, de formujacién de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades puUblicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

17. Brindar asistencia o asesorfa legal a las entidades del orden nacional o territorial
en la materia, de conformidad con las instrucciones del Director General.

18. Identificar v analizar de manera permanente ia jurisprudencia y la doctrina
nacional e internacional que resulte relevante para la defensa Juridica de la
Nacién, y asegurar que la misma sea incorporada al Sistema Unico de Gestion e
Informacion.

19. Emitir concepto a sclicitud del jefe del organismo respecte de las inhabilidades
de los miembros del Comité de Conciliacién cuando a ello hubiere lugar y
conceptos previos respecto de las solicitudes de extensién de jurisprudencia, asf
como intervenir aportando pruebas en los tramites judiciales que sean notificados
a la entidad en esta materia.

20. Presentar informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccion
General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas en los términos y
oportunidad requerida.

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

22. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacién estratégica
2. Estructura del Estado Colombianc.
3. Plan Nacional de Desarrcllo.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

Yy
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5. Funcionesy estructura de [a Entidad.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuc.

Orientacidn a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromise con |la ocrganizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

Construccién de relaciones.
Conocimiento del Entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del nlUcleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia, Administracién, Contaduria
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacicnales; Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines; Ingenieria Industrial
y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cincuenta vy siete (57} meses
experiencia profesicnal relacionada.

de

VIIL ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipiina
académica del ndcleo béasico de
conocimiento en: Dereche y Afines;
Economia, Administracién, Contaduria
Pubtica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria de Sistemas,
Teleméatica y Afines; ingenierfa Industriai
y Afines.

Titulo de postgrado en la modzalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por [a Ley.

Cuarenta y <cinco [(45) meses
experiencia profesional relacionada.

de

FICHA NO. 22

. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
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NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto

CODIGO G3

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS N

DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

NATURALEZA DEL EMPLEQO Libre Nombramiento y Remocién

1. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la ejecucién de las actividades de los procesos de Gestidon Administrativa y
financiera, relacionados con Gestion Documental, Gestidon de Bienes y Servicios,
gestion financiera, presupuestal y en general los demas procesos de apoyo de la
entidad, de acuerdo con los lineamientos y necesidades de la Agencia, con el fin de
salvaguardar y mantener su patrimonio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar |a salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoeniales de la Nacion y prevenir el dafo antijuridico,
atendiendo las competencias propias del emplec v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

2. Asesorar en la realizacidn de las actividades de seguimienteo al Plan de Accion del
adrea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas gue
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por
la Entidad.

3. Asesorar la ejecucion de ias actividades del proceso de Administracion de los
recursos fisiceos, los servicios generales, el suministro de insumos, la gestién
documental, seguros, y demas procesos de apoyo administrativo, de acuerdo con
los lineamientos y necesidades de la Entidad, con el fin de salvaguardary mantener
el patrimonio de la Agencia.

4. Preparary proyectar, en coordinacion con las demas dependencias, la formulacidn
del Plan de Compras de |a Agencia, de conformidad con los planes y programas
establecidos y los [iIneamientos de fa Entidad.

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

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

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

8. Cestionar el pago de las indemnizaciones ante la aseguradora por siniestros ©
eventos ocurridos en las instalaciones de la Entidad, de conformidad con los
procesos, procedimientos y normatividad vigente.

9. QGestionar el pago oportuno de los impuestos, servicios publices, suscripciones,
avisos de licitaciones y demas gue se requieran de fndole administrativo, de
conformidad a las politicas y lineamientos institucionales.

10. Orientar las actividades de mantenimiento, tanto de los servicios administrativos,
tecnoldgicos v demaéas que reqguiera la Agencia, de conformidad con los
lineamientos, procesocs y procedimientos establecidos.

1. Asesorar en las actividades de gestidn de inventarios y almacén de ia Entidad y
efectuar la baja o comercializacién de bienes inservibles y obscietos, de
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12.

13.

14,

15.

6.

17.

18.

19.

21.

20.

22.

23

24,

25.

26.

27.

conformidad con los lineamientos procesos y procedimientos establecidos por la
Agencia.

Administrar y controlar las actividades relacionadas con la preparacion del
anteproyecto de presupuesto y el seguimiento a la ejecucion presupuestal por
concepto del rubro de funcionamiento, de acuerdo con los lineamientos, politicas
Institucionales y la normatividad vigente.

Proyectar los estudios previos, pliegos de condiciones, de acuerdo con los
requerimientos de la Direccién General y la Secretaria General, el manual de
contratacién vy la legislacidn vigente.

Orientar la administracion del sisterna de correspondencia, gestion documental y
gestién ambiental de la Entidad, atendiendo los lineamientos Institucionales y
normas legales vigentes.

Administrar el sistema de archivos institucionales de conformidad con [as normas
legales vigentes en el manejo de la infoermacion.

Participar en el tréamite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales comoe, informacidn, documentacidén y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fonde para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacion, de formulacién de
consultas y demas solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

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 vy las
necesidades Institucionales.

Coordinar con las demds areas de la Agencia, el Plan de Gastos de Mediano Plazo,
frente a la proyeccidn de ingresos y gastos establecidos, para alcanzar las metas
financieras propuestas.

Cuantificar los planes, programas y proyectos de la Entidad, segin los
lineamientos establecidos y de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar y consolidar la cuantificacidn financiera en materia de funcionamiento 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.

Apoyar a las areas de la Agencia en el desarrollo y presentacion de los tramites
presupuestales que correspondan en materia de funcionamiento de la entidad.
Orientar y ejecutar el proceso de gestion financiera de la Agencia, coordinando la
ejecucion y destinacién del presupuesto, seglin las metas y logros propuestos por
la Entidad.

Analizar y preparar documentos de comportamientos financieros histdricos, del
Plan de Necesidades y de las Operaciones Econdmicas, que permitan hacer
balances, comparativos o estadisticas de la Agencia, segin las exigencias técnicas
y politicas establecidas.

Aprobary presentar los estados contables, frente a [as instancias que corresponda,
de acuerdo con las hormas establecidas por la Contaduria General de la Nacidén y
las directrices de la Agencia.

Asistir en representacidn 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.

Administrar el Sistema Integrado de Informacién Financiera de la Nacién -SIiF, en
la Agencia de conformidad con los lineamientos del Ministerio de Hacienda.
Adelantar las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas gue
le adeuden a la Entidad por todo concepto, desarroilando las labores de cobro

-
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persuasivo y adelantando los procesos ejecutivos por jurisdiccién coactiva en los
términos y plazos establecidos por la Ley.

28. Coordinar la ejecucidn de los programas y actividades relacionadas con asuntos
financieros y contables, servicios administrativos y gestion documental.

29. Apoyar en la gestidon para la consecucién de recursos para el desarrolio de los
planes, programas y proyectos institucionales

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

31. Coordinar la elaboracién y ejecucion del Plan de Compras de ia Agencia Nacionai
de Defensa Juridica del Estado.

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

33. Hacer seguimiento a la correcta ejecucion, contabilizacion y rendicidn de informes
y cuentas fiscales, presupuestales y contables, de los recursos asignados a la
Agencia Nacional de Defensa Juridica de! Estado.

34. Coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicidn,
aimacenamiento, custodia, distribucion e inventarios de los elementos, equipos y
demas bienes necesarios para el normal funcionamiento de la Agencia Nacional
de Defensa Juridica.

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

36. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema
Integrado de gestidén Institucional

37. Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacién 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.

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

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
Orientacién a resultados. Creatividad e innovacion.
Orientaciéon al usuario y al ciudadano. Iniciativa.
Compromiso con la ocrganizacion. Construccion de relaciones.
Trabajo en equipo. Conocimiento del Entorno.

Adaptacion al cambio.
VI1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

Derecho y Afines; Economia,

Administracion, Contaduria Publica;

Ingenieria industrial y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
Especializacién.

\ /
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y cinco (45) meses de
del nucleo bdsico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.

Derecho y Afines; Economia,
Administracion, Contadurfa Publica;
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.
FICHA NO. 23
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEQ Experto
CcODIGO G3
GRADGC 06
NUMEROC DE CARGOS 12
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién

iI. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la ejecucién de las actividades del Proceso de Gestidn de Crupos de Interés
y Comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos y directrices del Director
General y necesidades de la Agencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar las actividades y labores crientadas al desarrcllo de los procesos vy
ineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dafo antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Asesorar en [a 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.

Asesorar al Director General en la formulacion, ejecucién y evaluacién de Ia
Politica de Comunicaciones de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado.

Formular y ejecutar politicas de comunicacién internas y externas de la Agencia,
atendiendo los procesos, procedimientos y lineamientos institucionales.
Formular y desarrollar el Plan de Comunicaciones de la Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado, garantizando la atencion efectiva y oportuna de fas
necesidades presentadas.

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

\
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7. Realizar soporte profesional al fortalecimiento de la Comunicacién
Organizacichal, de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

8. Supervisar y coordinar las campafas de promocion y difusion de las actividades
que requiera la Entidad, atendiendo los lineamientos institucionales, en especial
los de identidad cultural de la Agencia.

9. Definir en el Plan de Medios la informacion gue serd comunicada a cada uno de
los publicos identificados, atendiendo las necesidades de la Entidad y las
estrategias de divulgacion definidas.

10. Producir los Materiales Comunicativos necesarics para la comprension de los
usuarios sobre la gestion de cada uno de los procesos, programas, proyectos y
actividades que configuran la operacion de la Agencia, de conformidad con los
lineamientos institucionales.

Tl. Preparar y orientar las Audiencias de Rendicion de cuentas Externa e Interna, en
coordinacion con las dependencias de la Agencia.

12. Realizar el seguimiento al registro y custodia de [os archivos de prensa y fotografia
pericdistica de la Agencia, teniendo en cuenta los lineamientos institucionales.

13. Prestar soporte profesional necesario, en actos publicos y privadoes en los que
intervenga la Agencia, atendiendo las directrices impartidas por el Director
General.

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

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

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Elementos basicos de planeacién estratégica
2. Plan estratégico de g Entidad
2. Planesy programas de gobierno
4. Elementos bdsicos de gerencia estratégica
5. Modelo Estandar de Control Interno.
6. Rendicién de cuentas.
7. Manejo de relaciones publicas.
8. Conocimientos basicos en logistica y organizacion de eventos.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
AR 3% COMUNESEAS oniun et [t w5 POR NIVEL JERARQUICO
Aprend zaje continuo. Conflablhdad técnica.
Orientacién a resuitadoes. Creatividad e iInnovacion.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Iniciativa.
Compromiso con la erganizacion. Construccion de relaciones.
Trabajo en equipo. Conocimiento del Entorno.
Adaptacién al cambio.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina | Cincuenta y un (51} meses de
académica del nlcleo basico de | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Comunicaciéon Social,
Periodismo y afines.

\
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Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.
Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
Viil, ALTERNATIVA : -
FORMACION ACADEMICA 3 - EXPERIENCIA
Titulo profesionat en disciplina

académica del nlcleo Dbasico de
conocimiento en: Comunicacién Social,
Periodismo y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

Setenta y un {71) meses de experiencia

por la Ley.
FICHA NO. 24
[. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEQ Experto
CcODIGO G3
GRADC 06
NUMEROC DE CARGCOS 13
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocioén

I AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NAC]ONAL
1. PROPOSITOPRINCIPAL -~ -

Asescrar y participar en la ejecucion de las actividades y labores onentadas ala

defensa de los intereses litigioses de la Nacién, de conformidad con las leyes

nacionales e internacionales aplicables, la normatividad vigente y las directrices
impartidas por el Consejo Directivo y el Director General de la Entidad.
[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. ldentificar riesgos sobre decisiones y actuaciones de los asuntos gue le sean
asignados, de conformidad con la informacion suministrada por las entidades y
el Sistema Unico de Gestién e informacién de la Actividad Litigiosa del Estado,
atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

4, Formular recomendaciones frente a los casos asignados, de acuerdoe con
requerimientos legales y criterios establecidos.

5. intervenir de acuerdo con las modatidades establecidas por la Agencia
{Acomparniamiento e intervencidn procesal} frente a los asuntes gue le sean
asignados, de acuerdo con requerimientos legales y criterios de defensa
establecidoes.

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

1L

12.

10.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

Actuar como apoderado, mandataric 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, realizando las gestiones necesarias para acreditar ef derecho de
postulacién ante los mismos y las actividades procesales propias de este tipo de
designacidn, dentro de la oportunidad y calidad requerida.

Efectuar la revision juridica de los documentos de intervencién procesal del
Estado ante organismos y jueces internacionales, de acuerdo con [os
reguerimientos de la Agencia, las directrices de la Direccién de Defensa Juridica,
los procesos, procedimientos y las disposiciones normativas vigentes, cuando asi
lo asigne el Director General de la Agencia o el Jefe inmediato.

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.

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

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

Apoyar a la Direccidn de Politicas y Estrategias de [a Defensa Jurfdica en el disefio
de protocolos, de instrucciones y de lineamientos, tendientes a lograr una
efectiva defensa de los intereses del Estado en los procesos judiciales, una
efectiva utilizacion de los mecanismos alternativos de solucion de conflictos asi
como prevenir fa litigiosidad en materia de conflictos de inversidn de
conformidad con las competencias asignadas en esta materia a la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Hacer seguimiento al ejercicic de accidn de repeticidn gue instauren ias
entidades del orden nacional o ejercer [a accion directamente, siempre que asilo
indigue el director de |la Agencia

Poner en conocimiente de los organismos de control cualquier evento que, a
juicio del director de la Agencia, pueda constituir un incumplimiento del
correspondiente deber legal frente a la accidn de repeticidon de parte de las
entidades del orden nacional.

Adelantar las acciones judiciales y administrativas pertinentes con la finalidad de
recuperar recursos publicos, de acuerdo con las directrices del Consejo Directivo.
Presentar los informes y demas documentos que sean requeridos por la
Direccion General de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las
solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad requerida.

Apoyar el desarrcllo, sostenimiento y mejoramiento continuc del sistema
Integrado de gestion Institucional.

Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que
le sean asignadas por el Jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

~
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4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
5. Funcionesy estructura de la Entidad.
6. Metodologfas vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector piblico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
Crientacién a resultados. Creatividad e innovacién.
Orientacién al usuario y  al] Iniciativa.
ciudadano. Construccién de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Conocimiento del Entorno.

Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule profesional en disciplina | Cincuenta y un {51) meses de experiencia
académica del nlcleo bésico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en Ia
modalidad de Especializacion.
Tarjeta profesional en los casos
exigidos por ia Ley.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en disciplina | Setenta y un {71} meses de experiencia
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Derecho.
Tarjeta profesicnzal en los casos
exigidos por la Ley.

FICHANO. 25
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
CODIGO G3
GRADOC 06
NUMERQ DE CARGOS 13
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGCO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEC Libre Nombramiento y Remocién

I. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS
1l PROPGSITO PRINCIPAL
Apoyar el desarrollo de estudios y lineamientos para prevenir el dafio antijuridico,
fortalecer el uso de mecanismos de resolucion de conflictos, [a defensa y gerencia
juridica publica, as{ como brindar asistencia o asesoria legal a las entidades del
orden nacional o territorial en la materia, de conformidad con las instrucciones del
Director General.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asescorar y participar técnica y conceptualmente en el desarrollo de estudios,
informes, investigaciones y documentos tendientes a definir o difundir la politica
de prevencién del dafio antijurfdico, el uso de mecanismos de resolucion de

\
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1.

10.

12.

13.

14.

15.

conflictos, la defensa y gerencia juridica publica, segun los reguerimientos del
Director General ¢ Jefe Inmediato.

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.

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

Prestar asistencia técnica en el disefic y desarrollo de planes para la actualizacién
juridica y técnica de los actores gue intervienen en la Defensa Juridica de la
Nacién, teniendo en cuenta criterios de cobertura, oportunidad e impacto.
Participar en la definicién de metodologias, términos, condiciones y criterios de
los estudios, investigaciones, informes y documentos gue determinen la politica
de prevencion del dafio antijuridico y gerencia juridica publica atendiendo los
requerimientos del Director General ¢ dej Jefe Inmediato.

Proponer y aplicar mecanismos de accidn y seguimiento necesarios para el
éptimo desarrollo de los estudios, anélisis y evaluaciones tendientes a definir ia
politica de prevencién del dafio antijuridico y politicas de defensa juridica en
general de acuerdo con perfiles establecidos.

Prestar asistencia técnica y suministrar informacién a la Direccién Ceneral ¢ al
jefe inmediato, en la formulacion de lineamientos que mitiguen el impacto fiscal
del dafio antijuridico, teniende en cuenta los resultados de los estudios,
investigaciones, informes y documentos.

Coadyuvar la realizacion de las actividades relacionadas con el procesamiento y
andlisis de informacidén necesaria para la elaboracion de estudios, informes,
investigaciones y documentos, atendiendo los requerimientos del Director
Generai ¢ el Jefe Inmediato.

Participar en la divulgacion del resultado de los estudios, investigaciones y
documentos gue contengan la formulacidn y evaluacidén de las politicas de
prevencién del dafio antijuridico y su mitigacién, al igual que de las buenas
practicas y lecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de ia Nacion,
conforme con los lineamientos de la Direccién General o del Jefe Inmediato.
Proponer y hacer seguimiento a las polfticas y planes de actualizacidn para los
actores que intervienen en la Defensa Juridica de la Nacion.

Promover estudios que permitan diagnosticar y evaluar periddicamente el
funcionamiento de las oficinas y de las areas juridicas en materia de defensa
juridica de la Nacién.

Monitorear y evaluar la actividad juridica estatal en lo relacionado con la gestién
de la Defensa Juridica de la Nacidn, de acuerdo con la politica plblica en la
materia.

Disefar, implementar y administrar un banco de conocimiento que recopile las
buenas practicas y las lecciones aprendidas, relativas a la Defensa Juridica de la
Nacidn.

Difundir contenidos para la adecuada actualizacion juridica y técnica de los
actores que intervienen en la Defensa Juridica de la Nacion.

Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacidn, documentacidon y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidon en interés general y particular, de informacion, de formulacion de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
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16.

17.

18.

entidades publicas, privadas y particulares, relacicnados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

Presentar los informes y demas documentos gue sean requeridos por [a
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.

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

Desemperiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que
le sean asignadas por el Jefe iInmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura de! Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo.

Funciones y estructura de la Entidad.
Metodologias vigentes para realizar d

NI

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

lineamientos establecidos para el sector publice.

iagnosticos de necesidades de acuerdo con

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Crientacién a resultados.

Crientacidn al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

Construccién de relaciones.
Conocimiento del Entorne.

Vil. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tituto  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia, Administracion, Contadurfa
Pdblica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenierfa Industrial y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigides
por la Ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economfa, Administraciéon, Contaduria
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

Setenta y un {71) meses de experiencia

por la Ley.

~
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FICHA NO. 26
. IDENTIFICACIGN DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
CODIGO G3
GRADO 06
NUMERC DE CARGOS 13
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGQ DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

1. AREA FUNCIONAL:; SECRETARIA GENERAL

[[l. PROPCSITO PRINCIPAL

Asesorar y dar soporte a la Entidad en la gjecucion de las actividades orientadas al
desarrollo del Proceso de Gestion de las Tecnologfas de la Informacién, atendiendo
lo relativo a la infraestructura informatica, soporte, actualizacién y mantenimiento de
la misma, en cumplimiento a los planes, programas y poiiticas Institucionales.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar ias 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 emplec y de conformidad con las
disposiciones [egales vigentes.

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

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

4. Gestionar el plan estratégico de tecnologfas de la informacion (PETI) de la entidad
de acuerdo con el modelo integrado de gestion de la entidad.

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

6. Liderar la definicién, implementacién y mantenimiento de la arquitectura de la
entidad, de acuerdo con las politicas TIC del Estado, la estrategia GEL, la vision
estratégica, las necesidades de transformacion y el marco legal del sector.

7. Definir y liderar las politicas en materia de tecnologfas de la informacidn y
comunicaciones, velando por su cumplimiento y actualizacion.

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

9. Liderar y efectuar seguimiento al desarrolio de los procesos de adquisicion de
bienes y servicios de tecnologfa, mediante la definicion de criterios de
optimizacién y métodos que direccionen la toma de decisiones de inversion en
tecnologias de la informacién proponiendo la actualizacion tecnoldgica, de
conformidad con el manual de contratacién y la normatividad legal vigente.

~
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T

10.

12.

13.

14.

15.

6.

17

18.

19.

Proponer controles para llevar a cabo un desarrollo, soporte técnico, seguridad
informatica y mantenimiento adecuado de los sistemas de informacion de la
Entidad, de conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.
Proponer y desarrollar programas de formacidon para fortalecer las competencias
del talento humano de la entidad, los ciudadanos y los grupos de interés en
tecnologias de la informacién, facilitando el uso y apropiacidn de las tecnologias,
los sistemas de informacidn y los servicios digitales.

Promover el uso efective del derecho de acceso de todas las personas a las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones, dentro de los limites de la
Constitucién y la ley y de acuerdo con las polfticas internas de |la entidad.
Realizar el seguimiento al plan de mantenimiento preventivo y correctivo de [os
sistemas de informacién, de equipos y comunicaciones, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos por la Agencia.

Desarrollar las mejoras requeridas por el Sistema Unico de Gestién e Informacion
de actividad litigiosa del Estado, asi como de los demas sistemas de [a entidad.
Mantener actualizada la documentacién técnica del Sistema Unico de Gestidén e
Informacion de actividad litigiosa de la Nacidon y de los demads sistemas de la
entidad

Participar en el trdmite de respuesta y proveer [os insumos requeridos por parte
de la Gficina Asesora Juridica, tales como, informacidn, documentacién y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para ios derechos de
peticién en interés general y particular, de informacidn, de formulacion de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

Presentar los informes y demdas documentos que sean requeridos por la
Direccién General y la Secretaria General, para dar respuesta a [as solicitudes
internas y externas, de conformidad con los procedimientos de la Entidad.
Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiente continuc del sistema
Integrado de gestidn Institucional.

Desempenar las demads funciones inherentes a |a naturaleza del cargo y las que
le sean asighadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Adaptacién al cambio.

1. Fundamentos de Planeacién estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
5. Funcionesy estructura de la Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar diagnhosticos de necesidades de acuerdo con

lineamientos establecidos para el sector publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
Orientacidon a resultados. Creatividad e innovacion.
Crientacion al usuario v al ciudadano. Iniciativa.
Compromiso con la organizacién. Construccion de relaciones.
Trabajo en equipo. Conocimiento del Entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo profesional en disciplina | Cincuenta y un {51} meses de experiencia
académica del nlcleo basico de | profesional relacionada.
conocimiento  er: Ingenieria de

~
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Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones vy
Afines.

Titule de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesicnal en los casos exigidos
por la Ley.

VIli. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Setenta y un {71} meses de experiencia
académica del ntcleo bésico de
conocimientc  en:  Ingenieria  de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones vy

Afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
FICHA NC. 27
_ . IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
cODIGO G3
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS 13
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGCO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEC Libre Nombramiento y Remocién

[1. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

I[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y participar en las actividades relacionadas con la asistencia juridica que
requieran las dependencias de la Entidad, de acuerdo con su competencia y que
faciliten la toma de decisiones para el logro de los cbjetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

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

Asesorar en la formulacidn, disefio, organizacion, ejecucidon y control de los planes
y programas de la Entidad, relacionados con los temas juridicos.

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

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.

~
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1.

10.

12.

13,

14,

15.

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 gue se
instauren en su contra o que ésta promueva contra terceros, en aquellos casos en

- gue se le otorgue poder para tales efectos y supervisar el tramite de los mismos

hasta su culminacion, de conformidad con las normas vigentes, salvo aquellos de
competencia de [a Direccién de Defensa Juridica de la Entidad.

Propender por la defensa de los intereses de la Agencia, dentro de los procesos
judiciales en los que actlla como apoderado, efectuando un adecuado
seguimiento y control de los mismaos, de conformidad con |a normatividad vigente.
Realizar las actividades relacionadas con [a crientacién a las areas de [a Agencis,
en las respuestas a los recurses y revocatorias directas que deban resolver en
contra de los actos admiinistrativos expedidos por fa Entidad, de conformidad con
las directrices impartidas por el Jefe Inmediato.

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

Proyectar los actos administrativos, tales como decretos, resoluciones, acuerdos y
demas que le sean asignados teniendo en cuenta la normatividad aplicable.
Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de {3 Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacidon, de formuiacién de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

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

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continue del sistema
Integrado de gestion Institucional.

Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OO RAN

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrolio.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.

Funciones y estructura de [a Entidad.

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

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
Orientacidn a resultados. Creatividad e innovacién.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. | Iniciativa.

Compromiso con la organizacién. Construccion de relaciones.
Trabajo en equipo. Conocimiento del Entorno.
Adaptacidn al cambio.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | ' EXPERIENCIA
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Titulo  profesicnal en  disciplina | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
académica del nlcleo basico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Vil ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Treinta y nueve {32} meses de experiencia
académica del nuclec bésico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por ia Ley.
FICHA NO. 28

_ [. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
CODIGO G3
GRADGC 06
NUMERO DE CARGOS 13
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién

. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA INTERNACIONAL

[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

~
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4. |dentificar riesgos sobre decisiones y actuaciones de los asuntos que le sean
asignados, de conformidad con ta informacién suministrada por las entidadesy
los organismos, instituciones y centros internacionales, atendiendo Ia
normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

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

6. Intervenir en los casos que le sean asignados, de acuerdo con los requerimientos
legales, los tratados internacionales que regulan fa materia y los criterios de
defensa establecidos.

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

8. Actuar como agente, representante o apoderado del Estadoe, de acuerdo con la
designacion del Director General o el Director de Defensa Juridica internacional
ante los organismos y jueces internacionales o extranjeros.

9. Efectuar la revisidén juridica de los documentos de intervenciéon procesal del
Estado ante organismos y jueces internacionales o extranjeros, de acuerdo con
los reguerimientos de la Agencia y las directrices de la Direccidn de Defensa
Juridica internacional.

10. Proponer asuntos susceptibles de solucion 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
Nacién y el marco juridico aplicable.

11. Participar en el trédmite de respuesta y proveer [os insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion y demas
hecesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondoe para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacidon, de formulacién de
consultas y demas solicitudes gque son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

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

13. Apcyar el desarrolle, sostenimiento y mejoramiente continuo del sistema
Integrado de gestidn Institucional

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

le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacidén estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo,

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Funciones y estructura de {a Entidad.

Metodologias vigentes para realizar diaghdsticos de necesidades de acuerdo con

lineamientos establecidos para el sector publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

R

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
Orientacién a resuttados. Creatividad e innovacion.
Crientacion al usuario y al ciudadano. Iniciativa.
Compromiso con la organizacion, Construccién de relaciones.
Trabajo en equipo. Conocimientoe del Entorno.
Adaptacion al cambio.
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RESOLUCION NUMERO

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y un (51) meses de
del nGclec basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

VIil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y nueve (39) meses de
del ndclec bdsico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho y afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de

Maestria.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
{a Ley.
FICHA NQ. 29
. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
NIVEL Asesor
DENCMINACION DEL EMPLEO Experto
CODIGO G3
GRADC 06
NUMERQ DE CARGOS 13
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEC Libre Nombramiento y Remocion

|l. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los Procesos de Gestidon de Talento Humano y gestidén contractuai de la

Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, teniendoc en cuenta los

lineamientos y las necesidades de la Entidad, asi como las disposiciones legales que

rigen la materia, apoyar en temas transversales de la secretaria general.
[V. DESCRIPCICN DE FUNCICNES ESENCIALES

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

2. Controlary administrar la ejecucion de los planes de bienestar social, capacitacidén
y del sistema de seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con los procesos
y procedimientos institucionales.

3. Controlar las actividades relacionadas con la gestion del pago oportunc de ia
némina, prestaciones sociales y liquidaciones de los servidores publicos de la
Agencia, de conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.

4, Administrar las actividades de gestidén de inventarios de los bienes que se
adquieran para la dotacién de brigadas y seguridad y salud en el trabajo, de
conformidad con los lineamientos procesos y procedimientos establecidos por la
Agencia.

5. Administrar las actividades relacionadas con la conformacién de comités en
materia de talento humano, como el de convivencia, de personal, comité de

M




RESOLUCIGN NUMERO 0 18 DE 2 3 ENE. 2020 HOJA No. 79

/ “Por la cual se medifican, se suprimen y se crean perfiles del Manual Especifico de

Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de

la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

TI.

10.

12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

19.

21.

seguridad y salud en el trabajo, de incentivos, y cualquier otro que disponga [a
normatividad legal vigente.

Administrar y articular el Proceso dela Gestidn deTalentc Humanoy Cestidn
Contractual, y sus procedimientos, de acuerdo con las disposiciones legales,
Administrar y controlar tas actividades relacionadas con la seleccion, vinculacidn y
retiro de los servidores publicos al servicio de la Agencia y pre pensionados, de
conformidad con los procesos, procedimientos y la normatividad legal vigente.
Administrar y controlar las actividades relacionadas con las situaciones y
novedades administrativas de los servidores pUblicos al servicio de la Agencia, de
conformidad con los procesos, procedimientos y la normatividad legal vigente.
Gestionar las actividades relacionados con la cultura y clima organizacional de |a
Agencia, de conformidad con tos planes y programas aprobados por la Entidad y
la normatividad vigente.

Disefar y coordinar la realizacién del Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo,
aprobado por la Entidad, de conformidad con los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente.

Administrar la ejecucién de los planes estratégicos de Talento Humano y del plan
de vacantes de [a Entidad, de acuerde con los lineamientos institucionales y la
legisiacidn vigente.

Disehar y coordinar [a determinacidn de los perfiles de los empleos gue serdn
provistos por concurso de meéritos, de conformidad con las directrices de la
Entidad y las normas de carrera administrativa vigentes.

Orientar la implementacion del sistema de catrera administrativa en la Agencia
nacional de Defensa Juridica del Estado, con los lineamientos normativos vigentes
y las politicas y lineamientos institucionales.

Ejercer la coordinaciéon de la guarda y custodia de las historias laborales de tos
servidores y ex servidores de la Agencia, de conformidad con los procesos y
procedimientos adoptados por ia Institucidn y las normas vigentes, en manejo de
la informacioén.

Ejercer la coordinacién en los procesos de reestructuracion y modificacién de
planta de personal de la Agencia, la actualizacion del Manual Especifice de
Funciones y Competencias de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato y
las directrices institucionales.

Administrar el proceso actualizacién del Sistema de Informacion y Gestidon del
Empleo Pidblico {SIGEP] del Departamento Administrativo de la Funcion Piblica,
relacionado con [a GCestién del Talento Humano, de conformidad con la
normatividad vigente.

Orientar la programacién 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 coordinacidon con
las diferentes dependencias de la Entidad, de acuerdo con Jo establecido en la
legislacion vigente.

Apoyar al secretario general de la Agencia en la determinacién de las politicas,
objetivos y estrategias relacionadas con la administracién de la entidad.

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

20. Disenar los procesos de organizacion, estandarizacion de métodos, elaboracién de

manuales de funciones y todas aqguellas actividades relacionadas con la
racionalizacion de procesos administrativos de la agencia, en coordinacién con la
Oficina Asesora de Planeacion.

Expedir las certificaciones laborales de los servidores y ex servidores de la Agencia,
de conformidad con los procedimientos institucionales.

~
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22. Orientar la implementacién del sisterma de evaluacion del desempefio y de los
acuerdos de gestidén de los servidores puablicos al servicio de la Agencia, de
acuerdo con las normas legales vigente y los lineamientos de la Comisidn Nacional
del Servicio Civil y del Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

23. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacidn y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para ios derechos de
peticidon en interés general y particular, de informacion, de formulacidon de
consuitas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

24. Presentar los informes y demas 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.

25. Orientar la elaboracién de pliegos de condiciones ¢ términos de referencia en los
procesos de contratacion que adelante la Entidad de acuerdo con las
disposiciones legales y lineamientos de la Agencia.

26. Expedir las certificaciones a que haya lugar relacicnadas con los contratos y
convenios suscritos por la Agencia.

27. Apovar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiente continuo del sistema
Integrado de gestién Institucional.

28. Desempenfar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargoy las que le
sean asighadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Fundamentos de Planeacion estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrolle.
4, Moedelo Integrado de Planeacidén y Gestion.
5. Funcionesy estructura de la Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con

lineamientos establecidos para el sector publico.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnhica.
Orientacion a resultados. Creatividad e innovacion.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Iniciativa.
Compromiso con la crganizacion. Construccion de relaciones.
Trabajo en equipo. Conocimiento del Entorno.

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y un {51} meses de experiencia
del nuclec basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA l EXPERIENCIA

\
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Titulo profesicnal en disciplina académica | Setenta y un {71} meses de experiencia
del ndcleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
FICHA NC. 30
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS 12
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocidn

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL

1. PROPGSITO PRINCIPAL

Proponer y realizar soporte técnico-juridico a las actividades y [abores orientadas a la
defensa de los intereses litigiosos de la Nacién, de conformidad con las leyes
nacionales e internacionales aplicables, a la normatividad vigente vy las directrices
impartidas por el Consejo Directivo y el Director General de [a Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y labores corientadas 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 dafic antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

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

2. Identificar riesgos sobre decisiones y actuaciones de los asuntos gue le sean
asighados, de conformidad con [a informacién suministrada por las entidades y el
Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado,
atendiendo [a normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

4. Coadyuvar en [a elaboracion de estudios e investigaciones tendientes al logro de
los cbjetivos de la Entidad relacionados con los temas juridicos, asi como de los
planes y programas institucionales.

5. Proponer y formular instrumentos y herramientas juridicas para la defensa de los
intereses litigiosos de la Nacion, dentro de los asuntos que le sean asignhados,
efectuando un adecuado seguimiento y control de los mismos.

6. Realizar la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra la Nacion, que le
havan sido asignhados teniendo en cuenta la etapa procesal y el marco normativo
aplicable.

7. Suministrar los insumos para la elaboracién de los actos administrativos y
proyectos de normativa, tales como Decretos, Resoluciones, Acuerdos y demas,
gue le sean asignados y gue se relacionen con las funciones gue cumple la Entidad,

teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

\
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11.

10.

12.

13.

Realizar los estudios normativos, jurisprudenciales y doctrinales necesarios para la
elaboracion de lineas de defensa, prevencién de dafic antijuridico, intervencion
procesal y recomendaciones de estrategias de defensa en los asuntos gue le sean
asignados, teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

Asistir y participar en los Comités de Conciliacién de ias entidades publicas del
orden nacional con voz y voto, de conformidad con la posicidn, instrucciones y
metodologias definidas por la Agencia.

Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos regueridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacion v demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacién, de formulacidén de
consultas y demas solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

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

Apovar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema
Integrado de gestion Institucicnal.

Desempeniar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignhadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

QNN

Fundamentos de Planeacion 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 diagnédsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuaric y al ciudadano.
Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aporte Técnico Profesional.
Comunicacion Efectiva.
Cestion de Procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Personal a cargo:
Direccion y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones,

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo
académica

profesional en  disciplina | Treinta y siete {37) meses de experiencia
del nucleo basico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.
Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.

VIil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA |

EXPERIENCIA

~




RESOLUCION NUMERO 0 1 8 DE 2 3 ENE 2020 HOJA No. 83

-

“Por la cual se modifican, se suprimen y se crean perfiles del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de

la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

Titulo de postgrado en ia modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo  profesional en  disciplina | Veinticinco (25) meses de experiencia
académica del nulcleo bésico de | profesionalrelacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

Titulo  profesicnal en  disciplina | Sesenta y un {61) meses de experiencia
académica del nlcleo bdasico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

por la Ley.
FICHA NO. 31
. IDENTIFICACION DEL EMPLEOC
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
cODICO TI
GRADC i6
NUMERO DE CARGOS 12
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DELL EMPLEC Libre Nombramiento y Remocién

[l. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION

[H. PROPGSITO PRINCIPAL

Realizar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con la definicién, soporte
y optimizacién de la arquitectura de software del Sistema Unico de Gestidén e
Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado vy la integraciéon con las demés
plataformas tecnoldgicas de la entidad, de conformidad con los procesos y
procedimientos sefialados por la Entidad.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar las actividades vy labores orientadas al desarrollo de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacion y prevenir el dafio antijuridico,
atendiendc 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 Accidn
del area de trabajo y atender {as acciones de mejoramiento y correctivas gue
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos
por la Entidad.

Participar en la seleccidn de software, plataformas de software, bases de datos,
librerias, frameworks y estandares tecnolégicos del Sistema Unico de Gestidn e
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado y demas herramientas
tecnoldgicas, garantizando la optimizacién y buen uso de los recursos a su cargo.
Realizar revisiones permanentes del funcionamiento de la arquitectura de
software actual como base para la evolucidon tecnoldgica de la misma.

Dar soporte y realizar tareas de mantenimiento a la arquitectura actual con el
fin de lograr una buena operacién del sistema.

Participar en la definicidon y disefio de arquitectura de software de los nuevos
requerimientos del negocio.

~
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1.

10.

12.

13.

14,

15.

6.

17.

18.

19.

Participar en la definicion de estédndares de codificacion.

Participar en la definicidon y especificacidon de requisitos funcionales y nho
funcionales del Sistema Unico de Cestion e Informacion de la Actividad Litigiosa
del Estado y demds plataformas, de conformidad con los lineamientos y
directrices institucionales.

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
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado y demds plataformas de acuerdo
con los reguerimientos del usuario.

Prestar apoyo a los desarrolladores del Sistema Unico de Gestién e Informacidn
de la Actividad Litigiosa del Estado y demads plataformas con la atencion de
problemas concretes.

Revisar y validar los disefios de construccion del Sistema Unico de Gestidon e
Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado y demids plataformas,
garantizando la funcionalidad y aplicacion de las herramientas.

Participar en la implementacion de las modificaciones de disefio solicitadas por
los usuarios del Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa
del Estado y demas plataformas dirigide al cumplimiento de los objetivos vy
metas institucionales.

Revisar la estimacion de esfuerzo de los nuevos requerimientos funcionales y no
funcionales

Prestar apoyo en |os procesos de migraciones de informacién de los sistemas de
informacion alternos al Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad
Litigiosa de! Estado y demas plataformas, atendiendo los tiempos vy plazos
requeridos.

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

Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de la Cficina Asesora Juridica, tales como, informacidén, documentacién y demas
necesarios, con et fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticién en interés general y particular, de infoermacién, de formulacion de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

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

Apoyar el desarrolio, sostenimiento v mejoramiento continuo del sistema
Integrado de gestidn Institucional.

Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy las gue
le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NI NINENE

Fundamentos de Planeaciéon 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 sector publico.

~
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7. Modelos de arquitectura de software
8. Disefo de sistemas de informacién
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Crientacion a resultados. Comunicacion Efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. | Gestién de Procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio. Personal a cargo:

Direccién y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule profesional en disciplina | Treinta y siete (37) meses de experiencia
académica del ntcleo béasico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad
de Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por ia Ley.

VI, ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en discipling | Veinticinco (25) meses de experiencia
académica del nuclec bédsice de | profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenierfa de
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| Sesenta y un {61} meses de experiencia
académica del nucleo béasico de| profesional refacionada.

conocimiento en: Ingenierfa de
Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

FICHA NC. 32
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Cestor
cODIGO TI
CRADC 16
NUMERO DE CARGQOS 12
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGQO DEL JEFE INMEDIATO Director General
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NATURALEZA DEL EMPLEQO

Libre Nombramiento y Remocién

[I.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS

[Il. PROPGOSITC PRINCIPAL

Ejecutar las accicnes técnicas y metodoldgicas de los estudios, informes,
investigaciones y documentos, segln criterios establecidos, contribuyendo al
desarrollo de [a polftica de prevencién del dafo antijuridico v su difusidn, asi como
brindar asistencia ¢ asesorfa legal a las entidades del orden naciconal o territorial en
la materia, de conformidad con las instrucciones del Director General.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

12.

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.

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

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

Participar en la divulgacién del resuitado de los estudios, investigaciones y
documentos gue contengan la formulacién y evaluacién de las politicas de
prevencion del dano antijuridico y su mitigacién, al igual que de las buenas
practicas vy lecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de ia Nacion,
conforme con los lineamientos del Jefe Inmediato.

Coadyuvar la realizacién de las actividades relacionadas con el procesamiento y
anélisis de informacion necesaria para la elaboracién de estudios, informes,
investigaciones y documentos, atendiendo los requerimientos del Director
General o el jefe Inmediato.

Coadyuvar en ia formulacion de lineamientos que mitiguen el impacto fiscal del
dafo antijuridicco teniendo en cuenta los resultados de los estudios,
investigaciones, informes y documentos.

Contribuir a la determinacion de las variables de los estudios, informes,
investigaciones y documentos de acuerdo con sus objetivos y requerimientos
técnicos establecidoes.

Elaborar informes, investigaciones y documentos de os resuitados de los estudios
que contribuyan al desarrollo de [a politica de prevencidn del dafo antijuridice,
segun parédmetros establecidos.

Apoyar en el monitorec y evaluacion actividad juridica estatal en lo relacionado
con la gestidén de ia Defensa Juridica de la Nacion, de acuerdo con la politica
publica en la materia.

Apoyar en el disefio, implementacion y administracién de un banco de
conocimiento gue recopile las buenas précticas y las lecciones aprendidas,
relativas a la Defensa Juridica de la Nacion.

Apoyar en la construccion y difusion de los contenidos para la adecuada
actualizacién juridica y técnica de los actores gque Intervienen en
la Defensa Juridica de la Nacion.

Apoyar en la identificacidn y andlisis de manera permanente la jurisprudencia y la
doctrina nacional e internacional que resulte relevante para la defensa Juridica de
la Nacién, y asegurar que la misma sea incorporada al Sisterma Unico de Gestion

e Informacién.

~
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13. Apoyar en el desarrollc de mediaciones de conflictos que se originen entre
14. Apoyar en la construccién de conceptos a solicitud del jefe del organismo

15. Apoyar en la elaboracidn de conceptos y acompafamiento para brindar asesoria

16. Elaborar y sustentar las conclusiones de los estudios, informes, investigaciones y

17. Realizar la divulgacion del resultado de los estudios, investigaciones vy

18. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos regueridos por parte

19. Elaborarlos informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccidn

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

21.

entidades administrativas del orden nacional.
respecto de las inhabilidades de los miembros del Comité de Concifiacidn

o asistencia legal a las entidades publicas del orden nacional como parte de la
prevencion del dafo antijuridico.

documentos que contribuyan al desarrollo de |a politica de prevencion del dafio
antijuridico, teniendo en cuenta los resultados de los andlisis realizados.

documentos que contengan la formulacién y evaluacién de las politicas de
prevenciéon del dafio antijuridico y su mitigacién, at igual que de las buenas
practicas y lecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de la Nacidn,
conforme con los lineamientos del Jefe Inmediato.

de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion y demas
hecesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidon en interés general y particular, de informacion, de formulacion de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

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.

Integrado de gestién Institucional.
Desempefiar las demads funciocnes inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asighadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

R W

Fundamentos de Planeacién estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacionai de Desarrolio.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.

Funciones y estructura de la Entidad.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte Téchico Profesional.
Qrientacidn a resultados.
Crientacién al usuario y al ciudadano. Gestidn de Procedimientos.

Compromiso con la organizacién. Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio. Personal a cargo:

Comunicacién Efectiva.

Direccién y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

a
C

Titulo  profesicnal en  disciplina | Treinta y siete (37) meses de experiencia

cadémica del ndcleo bésico de | profesional relacionada.

oheocimiento en: Derecho y Afines;

~
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Economia, Administraciéon; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en ia modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VI ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina | Sesenta y un (61) meses de experiencia
académica del nuUcleo basico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia, Administracion; Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los cases exigidos

por la Ley.
FICHA NC. 33
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO Tl
GRADC 16
NUMEROC DE CARGOS 12
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEOQ Libre Nombramiento y Remocion

II. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y realizar las actividades relacionadas con la asistencia juridica gue
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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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
torma de decisiones para el logro de los objetivos institucionales.

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

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

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

Realizar los estudios e investigaciones de caracter juridico que permitan mejorar
la prestacion de los servicios de la Agencia, de conformidad con jos procesos y

\

procedimientos establecidos por la Entidad.
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1.

10.

12.

13.

14,

15.

6.

17.

18.

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

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 [os procesos que se
instauren en su contra o que ésta promueva contra terceros, en aguellos casos en
gue se le otorgue poder para tales efectos y supervisar el tramite de los mismos
hasta su culminacién, de conformidad con las hormas vigentes, salvo aquellos de
competencia de la Direccién de Defensa Juridica Nacional de [a Entidad.
Propender por la defensa de los intereses de [a Agencia, dentro de [os procesocs
judiciales en los que actGa como apoderado, efectuando un adecuado
seguimiento y control de los mismos, de conformidad con la normatividad
vigente.

Realizar las actividades relacionadas con la orientacién a las areas de la Agencis,
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.

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

Asistir y proyectar para la firma del Director General, los actos administrativos
correspondientes a la segunda instancia de las actuaciones disciplinarias que le
sean asignadas, conforme a las instrucciones dadas por el Jefe Inmediato.
Proyectar los actos administrativos, tales como decretos, resoluciones, acuerdos
y demds que le sean asignados teniendo en cuenta la normatividad aplicable.
Compilar las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia y la doctrina,
relacionados con las actividades de la Entidad y velar por su actualizacién y
difusion.

Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, doecumentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidon en interés general y particular, de informacidn, de formulacion de
consuitas y demas solicitudes gque son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

Elaborar los informes y demas documentos que seah requeridos por [a Direccidn
Ceneraly el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internasy externas,
de conformidad con los procedimientos de la Entidad.

Apoyar el desarrollo, sostenimiento v mejoramiente continuo del sistema
Integrado de gestidn Institucional.

Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que
le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

DU AN

Fundamentos de Planeacidn estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo integrade de Planeaciéon y Gestion.

Funciones y estructura de |a Entidad.

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

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Crientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromisc con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte Técnico Profesional.
Comunicacion Efectiva.
Gestién de Procedimientos.
instrumentacidén de decisiones.

Personal a cargo:
Direccién y Desarrollo de Perscnal.
Toma de decisiones.

Vi REQUISITOS DE FORMACI

OGN ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Treinta y siete (37} meses de experiencia
profesional relacionada.

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Sesenta y un {6]) meses de experiencia
profesional relacionada.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO
NATURALEZA DEL EMPLEO

FICHA NO. 34
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS 12
DEPENDENCIA Despacho del Director General

Director General
Libre Nombramiento y Remocién

I AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

111. PROPOSITO PRINCIPAL

vigente.

Apoyar las actividades para el seguimiento y evaluacion del Sistema de Control
Interno Institucional y fomentar la cultura de autocontrol en todos los nivetes con
oportunidad, eficiencia y transparencia, teniendo en cuenta la normatividad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y labores o
intereses juridicos patrimoniales de

disposiciones legales vigentes.
Participar en la realizacién de las act

lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los

atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las

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

rientadas al desarrollo de los procesos y

la Nacién y prevenir el dafo antijuridico,

ividades de seguimiento al Plan de Accidn

~
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M.

0.

12.

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

Orientar a la Oficina de Control Interno en la aplicacion de fas normas legales
vigentes relacionadas con los sistemas de control administrativo, financiero, de
gestidn y de resultados, segun lineamientos establecidos.

Definir estrategias para optimizar las etapas del procedimiento de auditoria en
materia de planeacion, ejecucion, evaluacién, determinacién de hallazgos,
elaboracidon de informes, comunicacion de resultados y recomendaciones, de
conformidad con los lineamientos de la Direcciéon General y la Oficina de Control
interno, con los procesos, procedimientos y disposiciones legales vigentes.
Desarrollar las actividades relacionadas con las etapas del procedimiento de
auditorfa en materia de planeacidon, ejecucidn, evaluacién, determinacidn de
hallazgos, elaboracién de informes, comunicaciédn de resultados,
recomendaciones, de conformidad con los lineamientos de la Direccién General
y la Oficina de Control Interno, con los procesos, procedimientosy la normatividad
vigente.

Hacer seguimiento al cumplimiento de los planes de mejoramiento, segun
indicadores establecidos.

Desarrollar pregramas de sensibilizacidn y orientacién a los servidores publicos al
servicio de la Entidad en temas relacionados con el autocontrol vy el Sistema de
Control Interno de la Agencia, atendiendo la normatividad vigente.

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 vy la
normatividad vigente.

Participar en el trédmite de respuesta y proveer los insumos regueridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticién en interés general y particular, de informacion, de formulacidon de
consultas y demas solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de |la dependencia donde presta sus servicios.

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

Apoyar el desarrolio, sostenimiento y mejoramientc continuo del sistema
Integrado de gestién Institucional.

Desempenar las demas funciones inherentes a [a naturaleza del cargo y las que
le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONGCIMIENTOS BASICCS O ESENCIALES

AR AN

Fundamentos de Planeacion estrategica

Estructura dei Estado 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 para el sector publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Orientacién a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestidn de Procedimientos.

Comunicacion Efectiva.

~

-GN
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Compromiso con fa organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio. Personal a cargo:

Direccion y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.
VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesicnal en  disciplina | Treinta vy siete (37) meses de experiencia
académica del nucleo basico de | profesional relacionada.
conocimientc en: Derecho y Afines;
Economfia, Administracion, Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Sesenta y un (6]) meses de experiencia
académica del nlcleo basico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia, Administracion, Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
FICHA NO. 35
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
cODIGO T
GRADOC 16
NUMERO DE CARGOS 12
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remociéon

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCIGN DE DEFENSA JURIDICA INTERNACIONAL

[11. PROPOSITC PRINCIPAL

Apoyar vy realizar las actividades y labores orientadas a la defensa de los intereses
litigiosos de la Nacidn, en los procesos y asuntos que se adelanten ante organismos
y jueces internacionales o extranjeros de conformidad con la normatividad vigente
y a las directrices impartidas por el Consejo Directivo, el Director General y el
Director de Defensa Juridica Internacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafo antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleoc vy de conformidad con las

disposiciones legales vigentes.

y e
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10.

12.

13.

14,

15.

Participar en la realizacidén de las actividades de seguimiento al Plan de Accidon
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 las actividades tendientes a la identificacidn de los riesgos sobre
decisiones y actuaciones de los asuntos gue le sean asignados, de conformidad
con la informacién suministrada por las entidades y los érganos e instancias
internacionales, atendiendo la normatividad vigente vy los lineamientes
establecidos.

Coadyuvar en la elaboracién de estudios e investigaciones tendientes al logro de
los objetivos de la Entidad relacionados con los temas propios de la dependencia,
asi como de los planes y programas institucionales.

Proponer y formular instrumentos y herramientas juridicas para la defensa de los
intereses litigiosos de la Nacién, dentro de los asuntos que le sean asignados,
efectuando un adecuado seguimiento y control de los mismos.

Realizar la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra ia Nacidn, que le
hayan sido asignados teniendo en cuenta la etapa procesal y el marco normative
aplicable.

Suministrar los insumos para la efaboracion de los actos administrativos vy
proyectos de normativa, tales como Decretos, Resoluciones, Acuerdos y demas,
que le sean asignados y gue se relacionen con ias funciones que cumple |a
Entidad, teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

Realizar los estudios normativos, jurisprudenciales y doctrinales necesarios para
la elaboracién de Iineas de defensa, prevencién de dafic antijuridico, intervencién
procesaly recomendaciones de estrategias de defensa en los asuntos que le sean
asignados, teniendo en cuenta [a normatividad aplicable.

Apovar en la construccidon de documentos y lineamientos para requerir, a
cuaigquier entidad u organismo publico, informacidén relacionada con las
controversias gue involucran al Estade en los procescs en gue la Direccidon
coordine o asuma la defensa.

Apoyar a la Direccion de Politicas y Estrategias en la elaboracién de protocolos,
instrucciones y lineamientos tendientes a prevenir ia litigiosidad en materia de
conflictos de inversidn, de conformidad con las competencias asignadas en esta
materia a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Apoyar en el disefo, coordinacién y ejecucién de programas de divulgacion y
capacitacion sobre protocolos, instrucciones y lineamientos tendientes a prevenir
la litigiosidad en materia de conflictos de inversidon dirigidos a las entidades
estatales, en coordinacion con la Direccién de Politicas y Estrategias.

Participar en el tramite de respuesta y proveer ios iInsumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Jurfdica, tales como, informacién, decumentacion y demas
necesarios, con ¢l fin de dar respuesta oportuna y de fonde para {os derechoes de
peticidn en interés general y particular, de informacion, de formulacién de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades pUblicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccidn
Ceneral de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas, en los términocs y oportunidad requerida.

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuc del sistema
integrado de gestién [nstitucional.

Desempenar las demas funciones inherentes a [a naturaleza del cargo y las que
le sean asignadas por el Jefe [Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES
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Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo.

Nouy kN~

Fundamentos de Planeacidn estratégica

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.

Finanzas y Relaciones Internacionales.

Funciones y estructura de ia Entidad.

Metodoiogias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo
con lineamientos estabiecidos para el sector publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Crientacion a resultados.

Orientacion al usuario v al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aporte Técnico Profesional.
Comunicacién Efectiva.
Gestion de Procedimientos.
Instrumentacidn de decisiones.

Personal a cargo:
Direccidén y Desarroilo de Personal.
Toma de decisiones.

V1. REQUISITOS DE FORMACICN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en  disciplina
académica del nlcleo bdsico de
conocimiento en: Derecho y Afines,
Economia, Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad
de Especializacion.
Tarjeta profesional
exigidos por la Ley.

en los casos

Treinta y siete [37) meses de experiencia
profesional refacionada.

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en  disciplina
académica del nucleo bésico de
conocimiento en: Derecho y Afines,
Economia, Administracion.
Tarjeta profesional en
exigidos por la Ley.

los casos

Sesenta v un {61} meses de experiencia
profesional relacionada.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO
NATURALEZA DEL EMPLEO

FICHA NO. 36
1. [DENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS 12
DEPENDENCIA Despacho del Director General

Director General
Libre Nombramiento y Remocion

I. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con la definicion,
soporte y optimizacion de la arquitectura de software de los Sistemas de la entidad

~
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y la integracién con las demdés plataformas tecnoldgicas de la entidad, de
conformidad con los procesos y procedimientos sefialados por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

1L

10.

12.

13.

14.

15.

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

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

Participar en la seleccién de software, plataformas de software, bases de datos,
librerias, framework y estandares tecnoldgicos de los sistemas y herramientas
tecnoldgicas, garantizando la optimizacion y buen uso de los recursos a su cargo.
Realizar revisiones permanentes del funcionamiento de la arquitectura de
software actual como base para la evolucidn tecnoldgica de la misma.

Dar soporte y realizar tareas de mantenimiento a la arguitectura actual con el fin
de lograr una buena operacion del sistema.

Participar en la definicién y disefic de arquitectura de software de los nuevos
requerimientos del negocio.

Participar en la definicion de estdndares de codificacion.

Participar en la definicion y especificacidn de requisitos funcionales y no
funcionales de los sistemas de |la entidad y demas plataformas, de conformidad
con os lineamientos y directrices institucionales.

Generar documentos de modelos, componentes y especificaciones de
interfaces, conceptualizar y experimentar con distintos enfoques
arquitecténicos vy validar la arquitectura de los Sistemas de |a entidad y demas
plataformas de acuerdo con los reqguerimientos del usuario.

Prestar apoyo a los desarrolladores de los Sistemas y plataformas de [a entidad
con la atencién de problemas concretos.

Revisar y validar los disefios de construccién de los sistemas de ia entidad y
demas plataformas, garantizando la funcionalidad y aplicacién de las
herramientas.

Revisar la estimulacidon de esfuerzo de los nuevos requerimientos funcionales y
no funcionales.

Prestar apoyo en los procesos de migraciones de informacién de los sistemas de
informacidn alternos al Sistema Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estade y demas plataformas, atendiendo los tiempos y plazos
regueridos.

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

Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de |la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacion, de formulacién de
consultas y demds solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

\
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requerida.
Integrado de gestién Institucional.

le sean asighadas por ef Jefe 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

17. Apovar e| desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

5. Funciones y estructura de la Entidad.

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

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ PCR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Qrientacion a resultados. Comunicacién Efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. | Gestidon de Procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipe.
Adaptacidén al cambio. Personal a cargo:

Direccion y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional  en  disciplina | Treinta y siete {37) meses de experiencia
académica del nucleo basico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Ingenierfa de
Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad
de Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina | Sesenta y un (61 meses de experiencia
académica del nucleo basico de | profesional relacionada.

conocimientec en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta profesicnal en los casos
exigidos por la Ley.

FICHA NO. 37

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesicnal
DENOMINACION DEL EMPLEO  Gestor
CODIGO T
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS 12

\
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DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGCO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEC Libre Nombramiento y Remocion

1. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
11l. PROPOSITC PRINCIPAL

Realizar v hacer seguimiento a las actividades relacionadas con el proceso

financiero de la Entidad, para el cumplimiento de los compromisos econdmicos de

la Agencia Nacicnal de Defensa Juridica, teniendo en cuenta las normas legales
vigentes, los lineamientos gubernamentales y las necesidades institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accidén
def drea de trabajo y atender las accicnes de mejoramiento y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos
por la Entidad.

3. Coordinar el registro, supervisiéon, ejecucion y control de todos los movimientos
presupUestales generados en el desarroilo del proceso de gestion financiera de
la Entidad, segun los lineamientos establecidos.

4. Coordinar la elaboracién, analisis y registro las operaciones financieras, teniendo
en cuenta las normas legales vigentes en materia contable y tributaria, en
cumplimiento de los objetivos financieros de la Entidad.

5. Coordinar las labores que se requieran para el pago oportuno de las obligaciones
adquiridas por la Entidad, de conformidad con los lineamientos establecidos.

6. Efectuar los pagos de las obligaciones con cargo al presupuesto de la Entidad,
dentro de los tiempos y términos establecidos por la Ley.

7. Apoyar la coordinacién con las demas areas de la Agencia, el Plan de Gastos de
Mediano Plazo, frente a la proyeccién de ingresos y gastos establecidos, para
alcanzar las metas financieras propuestas,

8. Realizar la cuantificacidn financiera de la propuesta de anteproyecto de
presupuesto de acuerdo con los parametros establecidos por la Agencia y
sustentarla segin los requerimientos técnicos ante las instancias requeridas.

9. Coadyuvar en el analisis y preparaciéon de documentos de comportamientos
financieros histdricos, del Plan de Necesidades y de las Operacioneas Econdmicas,
que permitan hacer balances, comparativos o estadisticas de la Agencia, segun
las exigencias técnicas y politicas establecidas.

10. Administrar el Sistema Integrado de Infermacién Financiera de [a Nacién -SIIF,
en la Agencia de conformidad con los lineamientos del Ministerio de Hacienda.

1. Adelfantar las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efective de las sumas
que fe adeuden a la Entidad por todo concepto, desarrollando las labores de
cobro persuasivo y adelantando los procesos ejecutivos por jurisdicecidén coactiva
en los términos y plazos establecidos por la Ley.

12. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de l[a Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacién, de formulacién de
consultas y demds solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de

competencia de [a dependencia donde presta sus servicios.

\
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15

14.

15.

Elabeorar los informes y demas documentos gue sean regueridos por la Direccidn
General y la Secretaria General, para dar respuesta a las solicitudes internas y
externas, en los términos y oportunidad reguerida.

Apoyar el desarrolio, sostenimiente y mejoramiento continuo del sistema
Integrado de gestién institucional.

Desempefar las demas funcicnes inherentes a la naturaleza del cargo y las que
le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacién estratégica

~

Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo.

Funciones y estructura de la Entidad.

DN NN

Modelo integrado de Planeacidén y Gestidon.

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

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromise ¢con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico- profesional
Comunicacién efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisicnes

Perschal a cargo:
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimientoc en:
Economfa, Administracién, Contaduria
publica.

Tftulo de postgrade en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Treinta y siete (37) meses de

experiencia profesional relacionada.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Economia, Administracién, Contaduria
Publica.

Titule de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia

profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Economia, Administracién, Contaduria
Publica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Sesenta y un (61} meses de experiencia

profesional relacionada.

My
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FICHA NO. 100
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CcODIGO T
GRADO 13
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL
111. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y realizar soporte técnico-juridico a las actividades y labores desarrolladas

por la Direccidon de Defensa Juridica, de conformidad con las leyes nacionales e

internacionales aplicabkles, a [a normatividad vigente y las directrices impartidas por

el Consejo Directivo y el Director General de la Entidad.
[V. DESCRIPCIGON DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y realizar soporte técnico-juridico a las actividades y labores
desarrolladas por la Direccion 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 ia
Entidad.

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrolio de los procesos y
linearmientos establecidos por la Entidad para facilitar 1a salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dafio antijuridico,
atendiende las competencias propias del empleo y de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

3. Participar en [a realizacidn de las actividades de seguimiento al Plan de Accién
del drea de trabajc y atender las acciones de mejeramiento y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos
por la Entidad.

4, Efectuar la revision de los asuntos que le sean asignados, teniendo como
insumos la informacién suministrada por las Entidades, el Sistema Unico de
Gestién de la Actividad Litigiosa del Estado, las politicas, lineamientos y
protocolos formulados por la Direccidn de Politicas y Estrategias para {a Defensa
Juridica, con el fin de apoyar la defensa de los intereses litigiosos de ta Nacién,
de acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales y Nacionales
vigentes.

5. Cumplir con los procesos y lineamientos establecidos por la Entidad para
facilitar ia salvaguarda de los intereses litigiosos de la Nacidn y prevenir el dafio
antijuridico, de conformidad con los lineamientos institucionales y las
disposiciones legales vigentes.

6. Participar en las actividades para la ejecucion y seguimiento del 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.

7. Participar en los estudios y proyectos que permitan el eficaz cumplimiento del
Plan estratégico de la Agencia para la defensa Jurfdica, dirigidos al logro de los
objetivos institucionales.
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8. Proponer y formular instrumentos y herramientas juridicas para la defensa de
los intereses litigiosos de la Nacién, dentro de los asuntos gue le sean asignados,
efectuando un adecuado seguimiento y control de los mismos.

3. Suministrar los insumos para la elaboracion de los actos administrativos y
proyectos de normativa, tales como Decretos, Resoluciones, Acuerdos y demds,
que le sean asignados y gue 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 Nacién, gue le
hayan sido asignados teniendo en cuenta la etapa procesal y el marco normativo
aplicable.

1. Realizar los estudios normativos, jurisprudenciales y doctrinales necesarios para
la elaboracion de iineas de defensa, prevencion de dafo antijuridico,
intervencion procesal y recomendaciones de estrategias de defensa, en los
asuntos que le sean asignados.

12. Proyectar documentos de intervencién procesal de acuerdo con los
reguerimientos de la Agencia, conforme a las directrices establecidas, procesos,
procedimientos y [as disposiciones legales vigentes.

13. Realizar el acompanamiento para la defensa de los intereses litigiosos de la
Nacidn a través de la articulacidn, armonizacion y fortalecimiento de la
Intervencion procesal con las diferentes oficinas juridicas y apoderados de las
entidades vy organismos publicos, de acuerdo con los lineamientos
institucionales vy las disposiciones legales vigentes.

14. Proponer mecanismos alternativos de solucién de conflictos, en los asuntos
susceptibles de este tramite, ante el Sistema Interamericano de Proteccion de
Derechos Humanos y demas Instancias Nacionales o Internacionales, de
acuerdo con los lineamientos, procesos, procedimientos de la Entidad y las
disposiciones legales vigentes.

15. Participar en [a elaboracion de estudios e investigaciones relacionadas con
procesos objeto de intervencidn o acompadamiento, conforme con las
instrucciones del Jefe Inmediato.

16. Proponer normativas gue regiamenten asuntos de competencia de la Direccidn
de Defensa Juridica del Estado, en atencion a las directrices del Director General
y el Jefe inmediato.

17. Asistir y participar en los Comités de Conciliacion de las entidades pablicas del
orden nacicnal con voz y voto, de confermidad con la posicidon, instrucciones y
metodologias definidas por ia Agencia.

18. Participar en el trémite de respuesta y proveer los insumos regueridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentaciéon y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta cportuna y de fondo para los derechos de
peticion en interés general y particular, de informacién, de formulacion de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

19. Elaborar ios informesy 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 en los términos y oportunidad requerida.

20.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema
Integrado de gestion Institucional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

~
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3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion.

5. Funcionesy estructura de la Entidad.

6. Metodologfas vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo
con lineamientos establecidos para el sector pablice.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

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

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nicleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad
de Especializacion.
Tarjeta profesional
exigidos por la Ley.

en los casos

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

Vi ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en  disciplina
académica del ndcleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad
de Maestria.

Veinticinco {25) meses de experiencia
profesional relacionada.

académica del nucleo bésico de
conocimianto en: Derecho y Afines.
Tarjeta profesional los casos
exigidos por la Ley.

en

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por ta Ley.
Titulo  profesional en  disciplina | Sesenta y un {61} meses de experiencia

profesional relacionada.

FICHA NO. 101
. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
cODIGO T
CRADO 16
NUMERC DE CARGOS
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DELJEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

1. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

~
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Participar en la ejecucién de las actividades relacionadas con los procesos
administrativos, contractuales, financieros y de planeacion estratégica inherente a
la Agencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

N.

10.

12.

13.

14.

Participar en la ejecucion de las actividades relacionadas con los procesos
administrativos, contractuales, financieros y de planeacién estratégica
inherente a la Agencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por [a
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 Nacion y prevenir el dafio antijjuridico,
atendiendo las competencias propias del emplec y de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

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

Organizar el proceso de analisis encaminados al establecimiente de
lineamientos en materia de la gestién contractual, financiera, administrativa,
del talento humano y de servicio al ciudadano en la Entidad.

Orientar la gestion relacionada con la optimizacion de procesos,
procedimientosy la mejora continua de la Entidad, de acuerdo con los objetivos
y metas Institucionales.

Participar en las actividades de planeacidon financiera y presupuestal,
administrativas y de gestién del talento humane, que permitan garantizar el
correcto funcionamiento de la Entidad.

Participar en los procesos de reestructuracidon y modificacion de planta de
personal de la Agencia, de conformidad con los lineamientos establecidos por
el Jefe Inmediato.

Asistir en representacién de la Agencia a reuniones convocadas por los
organismos gubernamentales de acuerdo con su competencia y atendiendo
los lineamientos del Jefe Inmediato.

Participar en la administracién de las actividades necesarias para la
organizacién de los sistemas de calidad de la Secretaria General.

Participar en la proyeccidon de los Planes Anuales de Caja, Planes Anuales de
Adguisiciones, Planes Operativos Anuales y efectuar su consolidacién y
seguimiento.

Participar en el frédmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion y
demas necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los
derechos de peticién en interés general y particular, de informacién, de
formulacién de consultas y demas solicitudes gue son presentadas a la
Agencia, por parte de entidades publicas, privadas y particulares, relacionados
con los asuntos de competencia de la dependencia donde presta sus servicios.
Presentar los informes y demas documentos gque sean requeridos por la
Secretarfa General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas en
los términos y oportunidad reguerida.

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

Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que
le sean asignadas por el Jefe iInmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacién estratégica
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Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo.
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn.
Funciones y estructura de la Entidad.
Metodologfas vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo
con lineamientos establecidos para el sector piblico.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PCR NIVEL JERARQUICO
Crientacidn a resultados Aprendizaje Continuo
Crientacidén al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Celaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién

e O

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Treinta y siete {37] meses de experiencia
académica del nlcleo bdésico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Econemia,
Administracién, Contaduria Publics;
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines; Ingenierfa Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad
de Especializacion.
Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Lay.

V. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Veinticinco {25) meses de experiencia
académica del nlcleo basico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Economia,
Administracién, Contaduria PuUblicg;
Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgradoe en [a modalidad
de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por [a Ley.

Titulo  profesional en disciplina [ Sesenta y un (61) meses de experiencia
académica del nuclec basico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Economia,
Administracién, Contaduria Publicg;
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines; Ingenierfa Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por |a Ley.

~
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FICHA NO. 102
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO 1!
GRADO 6
NUMERO DE CARGOS 1l
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATC Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

1. AREA FUNCIONAL: SECRETAR[A CENERAL

[[l. PROPOSITO PRINCIPAL

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.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

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

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

Coordinar con las demas dreas de la Agencia, el Plan de Gastos de Mediano Plazo,
frente a la proyeccion de ingresos y gastos establecidos, para alcanzar las metas
financieras propuestas.

Cuantificar los planes, programas y proyectos de la Entidad, segun los
lineamientos establecidos y de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar la cuantificacidén financiera de la propuesta de anteproyecto de
presupuesto de acuerdo con los parametros establecidos por la Agencia y
sustentaria segun los requerimientos técnicos ante las instancias requeridas.
Orientar y ejecutar el procesc de gestidn financiera de ta Agencia, coordinando
la ejecucion y destinacién del presupuesto, segun las metas y logros propuestos
por la Entidad.

Analizar y preparar documentos de comportamientos financieros histéricos, del
Plan de Necesidades y de las Operaciones Econdémicas, que permitan hacer
balances, comparativos o estadisticas de la Agencia, segin las exigencias
técnicas y politicas establecidas.

Aprobar y presentar los estados contables, frente a las instancias que
corresponda, de acuerdo con las normas establecidas por la Contadurfa General
de la Nacién y las directrices de la Agencia.

Asistir en representaciéon 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.

Administrar el Sistema Integrado de Informacion Financiera de la Nacion —SlIF,
en la Agencia de conformidad con los lineamientos del Ministerio de Hacienda.
Adelantar las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas
gue le adeuden a la Entidad por todo concepto, desarrollando las labores de

~

L
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12.

13.

14.

15.

cobro persuasivo y adelantando los procesos ejecutivos por jurisdiccion coactiva
en los términos y plazos establecidos por la Ley.

Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de [a Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacién y demds
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacidén, de formulacidn de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades pUblicas, privadas y particulares, relaciocnados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

Elaborar los informes y demds documentos gue sean requeridos por la Direccion
General y la Secretarfa General, para dar respuesta a [as solicitudes internas y
externas, en los términos y oportunidad requerida.

Apoyar el desarrolio, sostenimiento vy mejoramiento continuo del sistema
Integrado de gestidon Institucional.

Desempenfar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy las que
le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CNGENIOENE

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Coloembiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

Funcionesy estructura de la Entidad.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' PCOR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico- profesional
Orientacion a resultados Comunicacién efectiva
Crientacién al usuario y al ciudadano | Gestién de procedimientos
Compromiso con [a organizacién Instrumentacién de decisiones
Trakajo en equipo
Adaptacién al cambio Personal g cargo:

Direccidén y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgradoe en la modalidad
de Especializacion.
Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo profesional en disciplina | Treinta vy siete {37} meses de experiencia
académica del nulcleo bédsico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Economia,
Administraciéon, Contaduria Publica.

VIil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Veinticinco (25) meses de experiencia
académica del nucleo basico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Economia,
Administracién, Contadurfa Publica.
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Tiulo de postgrado en la modalidad
de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por |a Ley.

Titulo  profesional en disciplina | Sesenta y un (61} meses de experiencia
académica del ntclec bésico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Economia,
Admministracién, Contaduria Piblica.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

FICHA NO. 103
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODICO T
GRADO 16
NUMERC DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARCO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

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

Realizar las actividades relacionadas con la elaboracion, seguimiento y control de

los Planes de Accién de la dependencia, planeacion y control presupuestal,

participacién en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno y el

Sisterna de Gestidon de Calidad, asf como en otros asuntos de planeacion estratégica

y de planeacién de las adquisiciones de la Direccién de Gestion de informacion, de

conformldad con Ios procesos y procedimientos sefialados por la Ent;dad

i 7DESCRIPCION:DE.FUNCIONES ESENCIALES - :

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

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

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

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

5. Participar en las actividades definidas por la Oficina Asescra de Planeacion y la
Secretaria General para el desarrolio de asuntos de planeacion estratégica al
interior de la dependencia.

6. Realizar las actividades relacionadas con la estructuracion, implementacion,
ejecuciéon y seguimiento del Proceso de Gestidon Documental en la dependencia,
de acuerdo con los lineamientos de [a entidad.

L
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7. Realizar las actividades relacionadas con la estructuracidn, implementacion,
gjecucién y seguimiento del Sistema de Gestidn de Calidad en la dependencia,
de acuerdo con los lineamientos de la entidad.

8. Realizar las actividades relacionadas con la estructuracién, implementacion,
gjecucion y seguimiento del Modelo Estandar de Control Interno, de acuerdo con
fos lineamientos de la Entidad.

9. Participar en las actividades relacionadas con la ejecucién de los planes de accidon
para la implementacién y administracién del Sistermma Unico de Gestidn e
Informacién de Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los
lineamientos y directrices institucionales.

10. Participar en las actividades relacionadas con el anadlisis de la informacién
contenida en el Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa
del Estado, de confermidad con las instrucciones del Jefe Inmediato.

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

12. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion contenida en el Sistema
Unico de Cestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de
conformidad con los procesos, procedimientos establecidos por la Agenciay la
normatividad vigente.

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

14, Elaborar los estudios previos y demds actos administrativos dentro del proceso
contractual de la dependencia, de conformidad con el Manual de Contratacién
de la Agencia y la normatividad vigente

15. Participar en el tramite de respuesta y proveer [0s insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion y demés
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticion en interés general y particular, de informacién, de formulaciéon de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

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. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema
Integrado de gestion Institucional.

18. Desempefiar las demas funcicnes inherentes a la naturaleza del cargo v las que
le sean asignadas por el Jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4, Modelo Integrado de Planeacidén y Gestidn.

5. Funcionesy estructura de la Entidad.

6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo

con lineamientos establecidos para el sector publico.
- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - _
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico- profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidon al usuarioy al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

~
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Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Personal a cargoe:
Direccion y Desarrolio de Personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia, Administraciéon; Ingenieria
Industrial y Afines.

Tituio de postgrado en la modalidad
de Especializacion.
Tarjeta profesional
exigidos por la Ley.

en los casos

Treinta y siete {37) meses de experiencia
profesional relacionada.

VI, ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en  disciplina
académica del nlcleo bésico de
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia, Administracion; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad
de Maestria.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

académica del nlcleo bésico de
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia, Administracion; ingenieria
Industrial y Afines.

los casos

Tarjeta profesional en

exigidos por la Ley.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.
Titulo  profesional en  discipiina | Sesenta y un {61) meses de experiencia

profesional relacionada.

FICHA NO. 104
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODICO T
GRADO 1%
NUMEROQO DE CARGOS N
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

Ii. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION

{Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer vy realizar las actividades relacionadas con el disefio, desarrollo e
implementacién del Sistema Unico de Gestidén e Informacién de la Actividad
Litigiosa del Estado y las labores orientadas al desarrolio de los procesos

~
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estratégicos y misionales en los que intervenga la dependencia, de conformidad
con los procesos y procedimientos sefalados por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

1L

13.

10.

12.

14.

Realizar las actividades relacionadas con el disefio, desarrollo e implementacién
del Sistema Unico de Gestidn e informacién 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 sefialados por la Entidad.

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

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

Gestionar la implementacion, ejecucion y ajuste del plan de Gobiernc de los
datos contenidos dentro del Sistema Unico de Gestidn e Informacion de la
Actividad Litigiosa del Estado, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad.
Elaborar y apoyar la implementacién del plan de capacitacién, sensibilizacién y
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.

Ejecutar los planes de accién para la gestién de la informacién de la actividad
litigiosa del Estado, en particular las relacionadas con el disefic e
implementacién del Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad
Litigiosa del Estado.

Gestionar [a administracién funcional y hacer propuestas de mejora al Sistema
Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado.

Participar en la elaboracion de propuestas de modificaciones normativas acerca
del comportamiento del ciclo de defensa juridica que sean de impacto en el
Sisterma Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado,
seglin necesidades de ia Agencia.

Gestionar los requerimientos funcionales del Sistema Unico de Gestién e
Informacion 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 evolucidn funcional del
Sisterna Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.
Gestionar la conformacién de alianzas estratégicas de cooperacién con otras
entidades y stakeholders, relacionadas con el Sistema Unico de Gestién e
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado.

Participar en la elaboracién los estudios de factibilidad, de conveniencia y
opeortunidad, y realizar la evaluacidn de propuestas para la adqguisicién de
servicios relacionados con la gestidn de la informacién en el Sistema Unico de
Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado.

Participar en la gestidon de nuevos proyectos, desarrollos y funciconalidades del
Sisterna Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por [a Entidad.

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.
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15. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticion en interés general y particular, de informacién, de formulacidén de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.
Elaborar los infermes vy demas documentos que sean requeridos, para dar
respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad
requerida.
17. Apoyar el desarrollo, sostenimiente y mejoramiento continuo del sistema
Integrado de gestidn Institucional.
18. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que
le sean asignadas por el jefe inmediato.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos de Planeacién estratégica
Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo.
Modelo integradoe 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 publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidén a resultados Aprendizaje Continuc
Orientacién al usuaric y al | Experticia profesional
ciudadano Trabajo en equipo y Colaboracién
Transparencia Creatividad e Innovacién
Compromiso con la Crganizacion

6.

SRUININEN e

Personal a cargo:

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACISON ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en; Economia,
Administracién;  Ingenierfa  de
Sistemas, Telemética y Afines;
ingenierfa Industrial y Afines.

Titulo de postgrade en la
modalidad de Especializacion.
Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Treinta y siete (37} meses de experiencia
profesional relacionada.

VI, ALTERNATIVA

Ingenieria Industrial y Afines.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en discipling | Veinticinco (25} meses de experiencia
académica del nlcleo bdsico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Economig,
Administracion; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines;

pex

v
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Titulo de postgrado en ta modalidad
de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo profesicnal en disciplina | Sesenta y un (61) meses de experiencia
académica del nlcleo basico de | profesicnal relacionada.

conocimiento en: Economis,
Administracion; Ingenieria de
Sistemas, Telematica vy Afines;
Ingenierfa Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

FICHA NO. 105
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENCMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
CGRADO )3
NUMERQO DE CARGOS N
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS -

[il. PROPGOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones técnicas y metodolégicas de los estudios, informes,
investigaciones y documentos, segln criterios establecidos, contribuyendo al
desarrollo de la politica de prevencién del dafio antijuridico y su difusidn.

IV. DESCRIPCION DE FUNCICNES ESENCIALES

1.

Ejecutar las acciones técnicas y metodoldgicas de los estudios, informes,
investigaciones y documentos, segin criterios establecidos, contribuyendo ai
desarrollo de |a politica de prevencidn del dafio antijuridice v su difusién.
Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar [a salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de |a Nacién y prevenir el dafio antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleoc vy de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Participar 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.

Realizar |las actividades relacicnadas 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.

Participar en la divulgacién del resultado de los estudios, investigaciones y
documentos que contengan la formulacion y evaluacién de las politicas de
prevencion del dafio antjjuridico y su mitigacion, al igual gue de las buenas
practicas y lecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de la Nacién,

conforme con los lineamientos del Jefe Inmediato.

\

T N
3;2.
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10.

12.

13.

14

Recopilar y sisternatizar la informacidn que se requiera para la elaboracion de
los estudios, informes, investigaciones y documentos gue contribuyan al
desarrollo de la politica de prevencién del dafic antijuridico, de acuerdo con
los tiempos y términos establecidos.

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

Elaborar informes, investigaciones y documentos de los resultados de [os
estudios gue contribuyan al desarrolio de la politica de prevencidn del daho
antijuridico, segun parametros establecidos.

Elaborar y sustentar las conclusiones de los estudios, informes, investigaciones
y documentos que centribuyan al desarrollo de la politica de prevencién del
dafio antijuridico, teniendo en cuenta los resultados de los analisis realizados.
Realizar la divulgacion del resultado de los estudios, investigaciones y
documentos gue centengan la formulacién y evaluacion de las politicas de
prevencién del dafio antijuridico y su mitigacion, al igual gue de las buenas
practicas y lecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de la Nacidn,
conforme con los lineamientos del Jefe inmediato.

Participar en el tréamite de respuesta y proveer los insumos regueridos por
parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion
y demas necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los
derechos de peticion en interés general y particular, de informacion, de
formulacion de consultas v demas solicitudes que son presentadas a la
Agencia, por parte de entidades publicas, privadas y particulares, relacionados
con los asuntos de competencia de la dependencia donde presta sus servicios.
Elaborarlos informes y demids deocumentos gue sean regueridos 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.

Apoyar el desarrollo, sostenimientoc y mejoramiento continuo del sistema
Integrado de gestién Institucional.

Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las
que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~

Plan Nacional de Desarrollo.

SN N

Fundamentos de Planeacion estratégica
Estructura del Estado Colombiano.

Modelo Integrade de Planeacidn y Gestion.
Funciones y estructura de la Entidad.

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

V]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resuitados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Crganizaciéon

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

] EXPERIENCIA

J
My
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Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo bésico de
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economfa, Administracién; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Treinta y siete {37) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIi. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlclec bésico de
conocimiento ern: Derecho y Afines;
Economia, Administracién; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.
Tarjeta profesional en los casos exigidos

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia, Administracidon; [ngenierfa
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por {a Ley.

por la Ley.
Titulo profesional en disciplina | Sesenta y un {61) meses de experiencia
académica del nucleo béasico de | profesional relacichada.

NUMERO DE CARGOS 11
DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DEL EMPLEQ

FICHA NO.106

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
cODIGO TT
GRADO 16

Donde se ubigque el cargo
Quien ¢jerza la supervision directa
Carrera

[l. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

[1l. PROPGSITO PRINCIPAL

de la Entidad.

Ejecutar el proceso de gestidn contractual de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiente de los planes, programas y proyectos,
segun la normatividad vigente, los lineamientos gubernamentales y las necesidades

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reatizar 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,

~
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1.

10.

12.

13.

14,

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

Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accidon 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.

Elaborar pliegos de condiciones o términos de referencia en jos procesos de
contratacion gue adelante la Entidad de acuerdo con las disposiciones legales y
lineamientos de la Agencia.

Emitir los conceptos juridicos relacionados con la interpretacién y aplicacién de la
nermatividad vigente para 0os procesos de contratacion de la Agencia, en los
términosy la oportunidad requerida.

Prestar acompanamiento a las demas dependencias de la Entidad en la
elaboracion de los pliegos de condiciones, términos de referencia o estudios
previos que se reguieran para el desarrolio de la actividad contractual segun los
lineamientos establecidos por la Entidad.

Tramitar la legalizacién de los contratos y convenios de conformidad con las
disposiciones legales que regulan [a materia y los lineamientos establecidos por la
Entidad.

Realizar el seguimiento al desarrollo de los proceses contractuales en su etapa
previa, asegurando que los mismos se desarrollen dentro de los términos
establecido por ia ley.

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.

Proyectar y revisar minutas de contratos, convenios, proyectos de resolucion y
demads actos administratives tendientes a formalizar la suspensién, reanudacion,
adicién, prorroga, terminacién o liquidacion de ios procesos contractuales de la
Agencia Nacional de Defensa 3Juridica del Estado, segln los lineamientos
Institucionales.

Efectuar la actualizacion del sistema de informacién de las normas de
contratacion de acuerdce con los procesos y procedimientos que se sefalen para
tal fin. Administrar el proceso actualizacidn del Sistema de Informacion y Gestion
del Empleo PUblico (SICEP} del Departamento Administrative de la Funcion
Publica, relacionado con la Gestiéon Contractual, de conformidad con la
normatividad vigente.

Efectuar ia revisién juridica de las propuestas de las licitaciones presentadas por
los proponentes para el desarrollo del proceso de contratacién publica de ia
Agencia Naciconal para la Defensa Juridica del Estado, segun [os lineamientos
institucionales.

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

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

Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos por la Secretaria
GCeneral de ia Agencia, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en
los términos y oportunidad reguerida.
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e.

Apoyar €l desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema
Integrado de gestion Institucional.

Desempefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

RGN

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrade 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 publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico- profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Crientacién at usuario v al ciudadance Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Personal a cargo:

Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los cases exigidos
por |la Ley.

VIIL. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en  disciplina | Veinticinco (25} meses de experiencia
académica del ndcleo béasico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo  profesional  en  disciplina | Sesenta y un {61} meses de experiencia
académica del nlcleo basico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
FICHA NO.107

[, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
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CODIGO TI

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

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

1. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y mantener el Sistema Integrado de Gestidn Institucional y proponer

alternativas de ajuste al modelo de operacion de la Agencia, teniendo en cuenta

los parametros gubernamentales y las particularidades de la Entidad.
[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y mantener el Sistema Integrado de Gestidn Institucional y
proponer alternativas de ajuste al modelo de operacion de la Agencia, teniendo
en cuenta los parametros gubernamentalesy las particularidades de la Entidad.

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

3. Participar en fa 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. Elaborary gestionar la aprobaciony divulgacién de documentos metodoldgicos,
estratégicos y de trabajo del Sistema Integrado de Gestidn Institucional, segun
criterios y normatividad vigente.

5. Implementar, evaluar y hacer seguimiento a los sistemas de gestién y de control
en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, segun las directrices
de la Entidad.

6. Coordinar la implementacién del modelo de operacion de la Entidad y controlar
el desempeno de este modelo de operacidn, segun criterios establecidos.

7. Realizar informes, reportes y documentos sobre el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestidén, segln requerimientos internos y de crganismos externos
a la Entidad.

8. Articular el proceso de planeacion de la Agencia, en los aspectos técnicos,
econdmicos y administrativos, con los todos los componentes gue conforman et
Sistema Integrado de Gestién Institucional, segun los programas, procesos,
planes y proyectos establecidos por la Entidad.

9. Coadyuvar en el disefio del proceso de planeacién de la Agencia, en los aspectos
técnicos, econdmicos y administrativos.

10. Elaborar documentos estratégicos seguln criterios y normatividad vigente.

1. Verificar la 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 evolucion del
Sistema Integrado de Gestidn Institucional-SIGl.

13. Coordinar la implementacién del sistema de planeacion de la Entidad, de
conformidad con los lineamientos establecidos por el Jefe de la Oficina Asesora
de Planeacion.

14. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requerides por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticién en interés general y particular, de informacidn, de formulacién de
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15.

6.

17.

consultas y demaés solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicics.

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

Apovyar el desarrollo, sostenimiente y mejoramiento continuo del sistema
Integrado de gestidn Institucional.

Desempefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que
le sean asignadas por el Jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ORI

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Colembiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo integrado de Planeacidn y Gestién.

Funcionesy estructura de la Entidad.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacidn Creatividad e Innovacién

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgradoe en [a modalidad
de Espectalizacidn.
Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo  profesional en disciplina | Treinta y siete {37} meses de experiencia
académica del nlcleo bésico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Administracion;
Ingenierfa Industrial y Afines.

VI ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad
de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo  profesional en disciplina [ Veinticinco {25} meses de experiencia
académica del nlcleoc basico de | profesional relacionada.

conocimiento  en:  Administracién;
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo  profesional  en  disciplina | Sesenta y un (6]} meses de experiencia
académica del ndcleo basico de | profesional relacionada.
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conocimiento en: Administracién;
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los c¢asos
exigidos por ta Ley.

FICHA NO. 38
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
GRADO 15
NUMERO DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remociéon

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL
[Il. PROPCSITO PRINCIPAL

Proponer 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 leyes

nacionales e internacionales aplicables, a la normatividad vigente vy las directrices
impartidas por €l jefe inmediato.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Participar en ia realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn
del area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas gue
correspondan, de conformidad con |os procesos y procedimientos establecidos
por la Entidad.

3. Coadyuvar en la identificacion de riesgos sobre decisiones y actuaciones de los
asuntos gue le sean asignados, de conformidad con la informacion suministrada
por las entidades y el Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad
Litigiosa del Estado, atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos
establecidos.

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

5. Proponer y formular instrumentos y herramientas juridicas para la defensa de
los intereses litigiosos de la Nacidon, dentro de los asuntos que le sean asignados,
efectuando un adecuado seguimiento y control de los mismos.

6. Realizar el control y seguimiento al contenido del buzén de conciliacién judicial
de la Agencia, de conformidad con los procesos y procedimientos Institucionales
y las normas legales vigentes.

7. Realizar los estudios normativos, jurisprudenciales y doctrinales necesarios para
la elaboracion de lineas de defensa, prevencion de dafo antijuridico,
intervencion procesal y recomendaciones de estrategias de defensa en los
asuntos gue le sean asignados, teniendo en cuenta la normatividad aplicable,

- /
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8. Proyectar documentos de

prioritarios por su relevancia
10.

1.

12.

13.

internas y externas en los términos y
14,
Integrado de gestién [nstitucional.
15.

intervencién procesal
requerimientos de la Agencia, a las directrices establecidas, procesos,
procedimientos y las disposiciones legales vigentes.

Apoyar y hacer seguimiento a la ejecucidon de ios planes y estrategias para la

atencion de los temas de defensa judicial que hayan sido identificados como

de acuerdo con

Asistir y participar en los Comités de Conciliacion de las entidades publicas del
orcden nacional con voz y voto, de conformidad con la posicidn, instruccicnes y
metodologias definidas por la Agencia.

Realizar el acompafiamiento para la defensa de los intereses litigiosos de la
Nacién a través de la articulacién, armonizacién y fortalecimiento de la
intervencidn procesal con las diferentes oficinas juridicas y apoderados de las
entidades y organismos publicos,
institucionales y las disposiciones legales vigentes.

Participar en ef tramite de respuesta y proveer los insumos regueridoes por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondoe para los derechos de
peticién en interés general y particular, de informacion, de formulacion de
consultas y demads solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
cormpetencia de la dependencia donde prasta sus servicios.

Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccion
General de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes

de acuerdo con los

opertunidad requerida.

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuc del sistema

Desempefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que
le sean asighadas por el Jefe Inmediato.

los

lineamientos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

con lineamientos establecidos para

1. Fundamentos de Planeacidén estratégica

4, Modelo Integrado de Planeacién y Gestidén.
5. Funciones y estructura de la Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo

el sector publico.

Vi. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resuitados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromisc con ia organizacion.
Trabajo en eguipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte Técnico Profesional.
Comunicacién Efectiva.
Gestion de Procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Profesional con personal a cargo:
Direccion y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo béasico de
conocimientoe en: Derecho y Afines;
Economia, Administracién.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VI ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Cincuenta y ocho (58] meses de
académica del nucleo basico de | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia, Administracién; Ingenierfa
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
FICHA NG, 39
. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODICO T
GRADC 15
NUMEROQO DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATCO Director General
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocion

. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTIGON DE INFCRMACION
/. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades relacionadas con la administraciéon (soporte,

mantenimiento y optimizacién)} de las bases de datos del Sistema Unico de Gestidn

e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estade, teniendo en cuenta los

requerimientos técnicos y funcionales del mismo, de conformidad con los procesos

y procedimientos sefialados por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Monitorear el desempefno de las bases de datos de produccion, desarrolio,
pruebas, soporte y capacitacién en donde se encuentra instalade el Sistema
Unico de Gestidn e Informacién Litigiosa del Estado.

4. Participar en el andlisis de las causas de problemas de rendimiento de las bases
de datos y tomar las medidas necesarias para corregirlas de tal manera que se
tenga un desempeho adecuado del sistema de informacién.

5. Ejecutar estadisticas recurrentemente para poder realizar el mantenimiento a
las estructuras de datos, especificamente en la creacion, eiiminacidén ©
modificaciones a los indices de las bases de datos.

~
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. Apoyar la ejecucién de las pruebas de carga para prever problemas de

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

0.

Controlar el crecimiento de los objetos en las bases de datos para evitar altos
indices de fragmentacidon que afecten el rendimiento de las bases de datos.
Apoyar labores de afinamientc de sentencias SQL yfo procedimientos
almacenados.

rendimiento.

la evolucién del Sistema Unico de Gestidn e Informacién Litigiosa del Estado.
Apoyar la elaboracion y ejecucion de procedimientos, rutinas, scripts requeridos
para la migracién y gestién de los datos e informacién del Sistema Unico de
Gestién e Informacidn Litigiosa del Estado.

Apoyar la elaboracidn y ejecucién de procesos de ETLs (Extraccion,
Transformacion y Cargal.

Desarrollar y ejecutar scripts para actualizaciones controladas en las bases de
datos. Apoyar la definicién y especificacidon de requisitos funcionales y no
funcionales del Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa
del Estado, de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.
Apovyar a los desarrolladores del Sistema Unico de Gestién e Informacion de la
Actividad Litigiosa def Estado, con la atencidn de problemas concretos.
Participar en la revisidn y validacién de los disefios de datos para la construccion
del Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado.
Realizar sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestidn e Informacion
de la Actividad Litigiosa del Estado, para garantizar que se realizan mejoras
continuas al mismeo.

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

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

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

Apoyar en el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema
Integrado de gestién [nstitucional.

Desempenfar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que
le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

QN IFNENE NI

0 =~

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Colombianc.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integradc de Planeacién y Gestion.

Funciones y estructura de la Entidad.

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

Administracién de bases de datos

Afinamiento de bases de datos y sentencias SQL

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendiza)e continuo.

Orientacién a resultados.

Orlentacién al usuaric y al ciudadano.
Compromisc con la organizacion.
Trabkajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte Técnico Profesional.
Comunicacion Efectiva.
Gestion de Procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Personal a cargo:
Direccién y Desarrollo de Persconal.
Toma de decisiones.

VIi. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en  disciplina
académica del nucleo bésico de
conocimiento  en:  Ingenierfa  de

Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

profesional relacionada.

Treintay cuatro (34} meses de experiencia

VIL ALTERNATIVA

Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en disciplina | Veintidés (22) meses de experiencia
académica del nucleo bdsico de | profesional relacionada.
conocimiente  en: Ingenierfa  de

Sistemas, Telemética y afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.

por la Ley.

Titulo  profesional en  disciplina | Cincuenta y ocho (58} meses de
académica del nlcleo basico de | experiencia profesional relacionada.
conocimiente en: Ingenierfa  de

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DEL EMPLEG C

FICHA NO.108
. IDENTIFICACICN DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
GRADO 15
NUMERGC DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

Quien ejerza la supervision directa

arrera

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

el Jefe inmediato.

Realizar soporte técnico-juridico a las actividades y labores desarrolladas por la
Direccion de Defensa Juridica, de conformidad con las leyes nacionales e
internacionales aplicables, a la normatividad vigente y las directrices impartidas por

~
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

TL

10.

12.

13,

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

Participar en la realizacidn de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn
del area de trabajo y atender las acciones de mejoramiente y correctivas gue
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos estabtecidos
por la Entidad.

Efectuar la revision de los asuntos que le sean asignados, teniendo como
insumos la informacién suministrada por las Entidades, El Sistema Unico de
Gestidn de la Actividad Litigiosa del Estado, las politicas, lineamientos y
protocolos formulados por [a Direccidn de Polfticas y 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.

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

Proponer y formular instrumentos y herramientas juridicas para la defensa de
los intereses litigiosos de ta Nacidn, dentro de los asuntos que le sean asignados,
efectuando un adecuado seguimiento y control de los mismos.

Realizar el control y seguimiento al contenido del buzén de conciliacion judiciaj
de la Agencia, de conformidad con los procesos y procedimientos
Institucionales y las normas legales vigentes,

Proyectar documentos de intervencién procesal de acuerdo con los
requerimientos de la Agencia, a l[as directrices establecidas, procesos,
procedimientos y las disposiciones legales vigentes.

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.

Realizar el acompafiamiento para la defensa de los intereses litigiosos de la
Nacién a traves de la articulacién, armonizacidon y fortalecimiento de Ia
intervencion procesal con las diferentes oficinas juridicas y apoderados de las
entidades y organismos publicos, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y las disposiciones legales vigentes.

Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Jurfdica, tales como, informacién, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticion en interés general y particular, de informacidén, de formulacién de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de [a dependencia donde presta sus servicios.

Elaborar los informes y demas documentos gue sean regueridos 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.

Apoyar el desarrollo, sostenimientoe y mejoramiento continuo del sistema
Integrado de gestiéon Institucional.

Desempenfar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que
le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacién estratégica

~
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2. Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrolio.
4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
5. Funcionesy estructura de [a Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo
con lineamientos establecidos para el sector piblico.
V). COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico- profesional
Crientacidén a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuaric y al ciudadano | Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio Personal a cargo:

Direccion y Desarrolio de Personal
Toma de decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina | Treinta y cuatro {34} meses de experiencia
académica del nlcleo béasico de | profesional reiacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad
de Especializacion.
Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Vil ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina | Veintidds (22} meses de experiencia
académica del ndcleo basico de | profesional relacicnada.
conocimiento en: Derecho y Afines.
Titulo de postgrade en la modalidad
de Maestria.
Tarjeta profesicnal en los casos
exigidos por la Ley.
Titulo profesional en disciplina | Cincuenta y oche {58} meses de
académica del nlclec basico de | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.
Tarjeta profesional en los casos
exigidos por |a Ley.

FICHA NO. 109
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENCMINACION DEL EMPLEOC Cestor
CODIGO T
GRADO 15
NUMERO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARCC DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisiéon directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

I1. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
[[l. PROPOSITC PRINCIPAL
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Realizar las actividades relacionadas con la asistencia juridica que requieran las
dependencias de la Agencia, de acuerdo con su competencis, con las instrucciones
impartidas por el jefe inmediato y que faciliten la toma de decisiones para el logro
de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

.

10.

12.

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

Participar 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 procescs y proecedimientos establecidos
por la Entidad.

Participar en la formulacion, disefio, organizacidn, gjecucién y control de los
planes y programas de la Entidad, relacionados con los aspectos juridicos.
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.

Analizar y propcner las alternativas juridicas de las decisiones y actuaciones que
se deban adoptar en los asuntos que [e sean asighados, teniendo en cuenta a
normatividad vigente.

Estudiar, evaluar y conceptuar desde el punto de vista juridico los asuntos gue le
sean asignados, de competencia de la Entidad, de conformidad con los procesos,
procedimientos y la normatividad vigente.

Representar judicial y extrajudicialmente a la Entidad, en los procesos que se
instauren en su contra, en [os que se vincule a la Agencia, o gue ésta promueva
contra terceros y en general 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.

Efectuar la defensa de los intereses de la Agencia, dentro de los procesos
Judiciales en los que actda como apoderado, efectuando un adecuado
seguimiento y control de los mismos, de conformidad con la normatividad
vigente.

Proyectar las respuestas a los derechos de peticién de informacion y consultas
juridicas, y en general a cualquier clase de solicitud formuladas por los usuarics
internos y externos a la Agencia, asi como por las entidades piblicas y privadas,
de conformidad con los procesos, procedimientos y ia normatividad vigente.
Realizar las actividades relacionadas con la orientacion a las dreas de la Agencia,
en la respuesta a los recursos y revocatorias directas que deban resolver en
contra de fos actos administrativos expedidos por la Entidad, de conformidad
con [as directrices impartidas por el Jefe inmediato.

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

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

A
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14.

15.
Integrado de gestién Institucional.
16.

13. Facilitar los insumos para compilar las normas legales, los conceptos, la
jurisprudenciay la doctrina, relacionados con las actividades de la Entidad y velar
por su permanente actualizacidn y difusion,
instrucciones impartidas por el Jefe Inmediato.
Elaborar los informes y demés documentos que sean requeridos por la Direccion
General y el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas vy
externas, de conformidad con los procesos y procedimientos de la Entidad.
Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema

Desempefiar las demas funcicnes inherentes a fa naturaleza del cargo y [as gue
le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

de conformidad con las

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrolle.

RGN AN

Fundamentos de Planeacién estratégica

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Funcicnesy estructura de ia Entidad.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién ai cambio

Aporte técnico- profesional
Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Personal a cargo:
Direccion y Desarrcllo de Personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACICN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo bésico de
conocimiento en: Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad
de Especializacion.
Tarjeta profesicnal
exigidos por la Ley.

en los casos

Treinta y cuatro {34} meses de experiencia
profesional relacionada.

Vil ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nuclec basico de
conocimiento en: Derecho y Afines.
Titulo de postgrade en la modalidad
de Maestria.

Veintidds {22) meses de experiencia
profesional relacionada.

académica del nlUclec bésico de
conocimiento en: Derecho y Afines.
Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Tarieta profesional en los casos
exigidos por la Ley.
Titulo profesional en disciplina | Cincuenta y ocho {58} meses de

experiencia profesional relacionada.
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FICHA NO.T10
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T1
GRADO 15
NUMERO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARCC DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEC Carrera

il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION
1. PROPOSITC PRINCIPAL

Generar informes periédicos, 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 Gestién e Informacién de la Actividad

Litigiosa del Estado y las estadisticas generadas por el mismo, de conformidad con

los lineamientos sefalados por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar informes periédicos, 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 Gestidn e Informacién de la
Actividad Litigiosa del Estado y las estadisticas generadas por el mismo, de
conformidad con los lineamientos sefialados por |la Entidad.

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

3. Participar en la realizaciéon de las actividades de seguimiento al Plan de Acciéon
del drea de trabaje y atender |as acciones de mejoramiento y correctivas que
correspondan, de conformidad con [os procesos y procedimientos establecidos
por {a Entidad.

4. Proponer modelos probabilisticos que permitan predecir a partir de una Iégica
matematica las tendencias de los comportamientos del ciclo de defensa juridica
del Estado, de acuerdo con los requerimientos de la Direccidon General y el
Gobierno Nacional.

8. Programar en el software estadistico gue se requiera reportes de la actividad
litigiosa del Estado de manera gue se puedan generar alertas oportunas
respecto de los hitos de conflictividad identificados y riesgos fiscales, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

6. Realizar el seguimientoy contro! a los procesos de mayor impacto y/o con riesgo
de pérdida con el propdsito de contribuir, desde una perspectiva estadistica al
analisis técnico de dichas contingencias, para la formulacidn de estrategias de
defensa judicial o su terminacidn a través de mecanismos alternos para [a
solucién de conflictos, de conformidad con [a normatividad vigente.

7. Participar en el procesc de formulacién de los indicadores y demas
instrumentos gue permitan monitorear la defensa juridica del Estado y ia
gestion del cicle de Defensa Juridica, asi como en su incorporacién al Sistema
Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado.

8. Identificar y comunicar al jefe inmediato las inconsistencias de informacion que
surjan con base en los reportes generados en el Sistema Unico de Gestién e
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Informacion 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 Gestidn e
Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, para garantizar que se realizan
mejoras continuas al mismo.

10. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion contenida en el Sistema
Unico de Gestiéon e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de
conformidad con los procesos, procedimientos establecidos por la Agenciay la
normatividad vigente.

1. Realizar el seguimiento a la actualizacién 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. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacidn, documentacién y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportunay de fondo para los derechos de
peticién en interés general y particular, de informacidn, de formulacion de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

13. Elaborar los informes y demas documentos que sean reqgueridos, para dar
respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos y oporiunidad
requerida.

14. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema
Integrado de gestién Institucional.

15. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del carge y [as que

le sean asignadas por €l Jefe Inmediato.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Ceolombiano.

Plan Naciconal de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.

Funciones y estructura de la Entidad.

Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con

lineamientos establecidos para el sector publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuarioy al ciudadano | Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y Colaboraciéon

Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacion

Personal a cargo:

Liderazgo de Grupos de Trakajo

Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Treinta y cuatro {34) meses de experiencia

académica del nuclec basico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Estadistica y Afines;

Economia; Ingenieria Industrial vy

Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad

de Especializacion.

U RN~
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Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina | Veintidds {22) meses de experiencia
académica del nuclec basico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Estadistica y Afines;
Economia;, Ingenierfa Industrial vy
Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad
de Maestria.
Tarjeta profesional en los casos
exigidos por [a Ley.
Titulo profesional en disciplina | Cincuenta y ocho (58] meses de
académica del ndcleo basico de | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Estadistica y Afines;
Economfa; Ingenierfa tndustrial vy
Afines.
Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

FICHA NO. 1N
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO TI
GRADO 14
NUMERQ DE CARGOS 8
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL

[Il, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar soporte técnico-juridico a las actividades y labores desarrolladas por la
Direccion de Defensa Juridica Nacional, de conformidad con las leyes nacionales
aplicables, a la normatividad vigente y las directrices impartidas por el Jefe
Inmediato.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

3. Efectuar la revisidn de los asuntos que le sean asignados, teniendo como

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 patrimoeniales de la Nacién y prevenir el dafio antijuridico,
atendiendo [as competencias propias del emplec v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

del area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos
por |2 Entidad.

insumos la informacién 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 y Estrategias, con el fin de
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apoyar la defensa de los intereses litigiosos de la Nacidn, de acuerdo con los
lineamientos y directrices institucionales y Nacionales vigentes.

4. Colaborar con {a vigilancia de los asuntos que estén en curso contra la Nacién y
gue le hayan sido asignados teniendo en cuenta la etapa procesal y el marco
normativo aplicable.

5. Coadyuvar en el seguimiento al ejercicio de la acciéon de repeticion gue instauren
las entidades del orden nacional o gjercer la accion directamente, siempre que
asl lo indigque el director de la Agencia, de conformidad con los [ineamientos
institucionales vy las disposiciones legales.

6. Colaborar con los documentos necesarios para poner en conocimiento de los
organismos de control cualguier evento gue, a juicio del director de la Agencia,
pueda constituir un incumplimiento det correspondiente deber legal frente a la
acciéon de repeticion de parte de las entidades del orden nacional, de acuerdo
con los lineamientos institucicnales y las disposiciches legales.

7. Ayudar en {as audiencias de arbitraje donde participen entidades publicas, con
el fin de lograr que las partes concilien sus diferencias y expresar sus puntos de
vista sobre ias formulas que se propengan, de acuerdo con reguerimientos
legales y criterios de defensa establecidos.

8. Colaborar en la participacién de los Comités de Conciliacion de las entidades
publicas del orden nacional con voz y voto, de conformidad con la posicidn,
instrucciones y metodologfas definidas por la Agencia.

9. Elaberar los informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccidn
GCeneral de la Agencia o el jefe iInmediato, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas en los términos y oportunidad requerida.

10. Apoyar el desarrollo, sostenimiente y mejoramiento continuo del Sistema
Integrado de Gestién Institucional.

1. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaieza del cargo y las que
le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

5. Funcicnesy estructura de la Entidad.

6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo

con lineamientos establecidos para el sector publico.

7. Derecho Administrativo

8. Derecho Penal

9. Derecho Laboral

10. Derecho Constitucional

1. Mecanismos Alternativos de Solucidon de Conflictos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Orientacion a resuitados. Comunicacion Efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Cestidn de Procedimientos.
Compromiso con la crganizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio. Personal a cargoe:
Direccion y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.

~
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del ntclec basico de conocimiento en: Tituio
profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo o su equivalente por dos
(2} afios de experiencia profesional.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Treinta y un {31] meses de
experiencia prefesional.

V1L ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Titulo de postgradoe en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Veintidas (22} meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines,

Tarieta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Cincuenta y ocho (58) meses de
experiencia profesional relacionada.

FICHA NG. T12
. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL Profesional
DENCOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
cODIGO T
GRADO 14
NUMERO DE CARGOS 8
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARCO Carrera

[l. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones técnicas y metodoldgicas para elaboracién de estudios,
informes, investigaciones y documentos para la politica de prevencién del dafio
antijuridico, politica de defensa juridica del Estado segun criterios establecidos por

la Entidad y el Gobierno Nacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y labores orientadas a! desarrollo de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimonizales de la Nacion y prevenir el dano antijuridico,
atendiendo las competencias propias del emplec y de conformidad con las

disposiciones legales vigentes.

2. Participar en la realizacidn de las actividades de seguimiento al Plan de Accién
del drea de trabajo vy atender las acciones de mejoramiento y correctivas gue
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1.

10.

12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

19.

correspondan, de conformidad con los procesos v procedimientos establecidos
por fa Entidad.

Coadyuvar en el seguimientc y manejo de informacion para apoyar €l desarrolio
de la asistencia/asesoria legal.

Coadyuvar en la implementaciéon y seguimiento a la politica puablica de
prevencion del dafo antijjuridico.

Apoyar en la definicidn e implementacién del indice de desempeho para ios
abogados del Estado y realizar mediciones periddicas.

Apovar en la definicidn de esquemas de incentivos para el fortalecimiento de |a
defensa jurfdica.

Participar en la elaboracién y divulgacién del resuitado de los estudios,
investigaciones y documentos gue contengan la formulacion y evaluacion 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
Nacion, conforme con los lineamientos del Jefe Inmediato.

Coadyuvar en recopilacion y sistematizacion la informacion que se requiera para
la elaboracién de los estudios, informes, investigaciones vy documentos que
contribuyan al desarroilo de la politica de prevencién del dafo antijuridico y todo
lo refacionado con la defensa y gerencia juridica del Estado, de acuerdo con los
tiempos y términos establecidos.

Contribuir a {a determinacidon de las variables de los estudios, informes,
investigaciones y documentos de acuerdo con sus objetivos y requerimientos
técnicos establecidos.

Realizar estudios e investigaciones y mapas de riesgos sobre las principales
causas generadoras de litigiosidad en contra del Estado.

Coadyuvar en la definicidn de lineamientos de prevencién de causas del dafio
antijuridico.

Coadyuvar informes, investigaciones y documentos de los resuitados de los
estudios que contribuyan al desarrolic de la politica de prevencidn del dafio
antijuridico, segun parametros establecidos.

Coadyuvar con la difusion de informacion estadistica sobre la Defensa Juridica
de la Nacién.

Apoyar en el disefio, implementacién y administracion de un banco de
conocimiento gue recopile las buenas practicas y las lecciones aprendidas,
relativas a la Defensa Juridica de la Nacidn.

Analizar, hacer seguimiento y propuestas a la politica de defensa juridica del
estado.

Eflaborar y sustentar las conclusiones de los estudios, informes, investigaciones y
documentos que contribuyan al desarrollo de la politica de prevencién del dafo
antijuridico, teniendc en cuenta [os resultados de los analisis realizados.

Realizar la divulgacion del resultado de los estudios, investigaciones y
documentos que contengan la formulacidon y evaluacidn de las politicas de
prevencion del dano antijuridico y su mitigacion, al igual que de ias buenas
practicas y lecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de la Nacidn,
conforme con los lineamientos del Jefe inmediato.

Coadyuvar en el disefio e implementacidon de metedologias encaminadas a
fortalecer la Defensa Juridica y gestion del conocimiento de los actores de la
Defensa Juridica.

Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticion en interés general y particular, de informacién, de formulacién de
consultas y demdés solicitudes gque son presentadas a la Agencia, por parte de
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entidades puiblicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

20. Elaborarlos informes y demads 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.

21. Apoyar el desarrollo, sostenimiento v mejoramientc continuc del sistema
Integrado de gestién Institucional.

22. Desempenar las demis funciones inherentes a |a naturaleza del cargo y las que
le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacidn estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan Naciconal de Desarrollo.
4. Modelo integrado de Planeacidn y Gestidn.
5. Funcionesy estructura de |la Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo
con lineamientos establecidos para el sector publico.
7. Gestidn de Proyectos
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Orientacidn a resultados. Comunicacion Efectiva.
QOrientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de Procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacidn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio. Personal a cargo:

Direccion y Desarrolio de Personal.
Toma de decisiones.

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Treinta vy cuatre (34) meses de
del nucleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria industrial y Afines y Economia.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

VIIL ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y ocho {58} meses de
del nGcleo bdsico de conocimiente en: | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines y Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.
FICHA NO. 113

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENCMINACION DEL EMPLEQ  Gestor
CODIGO T
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GRADO 14

NUMERO DE CARGOS 8

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

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

I1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones técnicas y metodoldgicas para la prestacion de |z asesoria o

asistencia legal, asf como la elaboracién de estudios, informes, investigaciones y

documentos, segln criterios establecidos, contribuyendo al desarrollo de {a politica

de prevencién del dafo antijuridico y su difusién, asf comeo todo lo relacionado con
la politica de defensa juridica del Estado.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Apoyar en la elaboracion de conceptos y acompafiamiento para brindar asesorfa
o asistencia legal a las entidades publicas del orden nacional como parte de la
prevencion del dafio antijuridico

4. Realizar las actividades refacionadas con el disefic y desarroilo de planes, para la
actualizacidn 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 elaboracion y divulgacion de resultados de los estudios,
investigaciones y documentos gue contengan la formulacién y evaluacién de las
politicas de prevencion del dafio antijuridico y su mitigacién, al igual que de las
buenas practicas y lecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de ia
Nacidn, conforme con los lineamientos del Jefe Inmediato.

6. Coadyuvar en recopilacién, sistematizar y analizar la informacién gue se requiera
para la elaboracién de los estudios, informes, investigaciones y documentos que
contribuyan al desarrollo de la politica de prevencidn del dafio antijuridico y todo
lo relacionado con la defensa y gerencia juridica del Estado, de acuerdo con los
tiempos y terminos 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. Coadyuvar informes, investigaciones y documentos de los resultados de los
estudios que contribuyan al desarrollo de la politica de prevencion del dafo
antijuridico, segln pardmetros establecidos.

9. Apoyar en el monitoreo y evaluacion actividad juridica estatal en lo relacionado
con la gestidon de la Defensa Juridica de la Nacidn, de acuerdo con la politica
publica en la materia.

10. Apoyar en el disefio, implementacién y administracién de un banco de
conocimiento que recopile las buenas practicas y las lecciones aprendidas,
relativas a la Defensa Juridica de la Nacién.
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1.

12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

19.

Apoyar en la construccidn y difusién de los contenidos para la adecuada
actualizacién juridica y técnhica de los actores que intervienen en
la Defensa Juridica de {a Nacion.

Apoyar en la identificacidn y analisis de manera permanente la jurisprudencia y
la doctrina nacional e internacional gue resuite relevante para la defensa Juridica
de fa Nacién, y asegurar que la misma sea incorporada al Sistema Unico de
Gestion e informacidn.

Apoyar en la difusién de informacion estadistica sobre la Defensa Juridica de
la Nacidn.

Apoyar en el desarrollo de mediacicnes de conflictos que se originen entre
entidades administrativas del orden nacional.

Apoyar en la construccién de conceptos a solicitud del jefe del organismo
respecto de las inhabilidades de los miembros del Comité de Conciliacidon
Apoyar en la elaboracién de conceptos y acompafiamiento para brindar asesoria
o asistencia legal a las entidades publicas del orden nacional y/o territorial como
parte de [a prevencién del dafio antijuridico.

Elaborar y sustentar ias conclusiones de los estudios, informes, investigacionesy
documentos que contribuyan al desarrclle de [a politica de prevencidn del dafo
antijuridico, teniendo en cuenta los resultados de los andlisis realizados.

Realizar la divulgacion del resultado de los estudios, investigaciones y
documentos que contengan la formulacién y evaluacidon de las politicas de
prevencion del dafio antijuridice y su mitigacién, al igual que de las buenas
practicas y lecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de |la Nacién,
conforme con los lineamientos del Jefe Inmediato.

Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacidon y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta eportuna y de fondo para fos derechos de
peticion en interés general y particular, de informacion, de formulaciéon de
consuitas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

20. Elaborarlos informes y demas documentos que sean requeridos por [a Direccidn

2].

22.

General de la Agencia ¢ el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas, de conformidad con los lineamientos establecidos por la
Entidad y normas vigentes.

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

Desermnpefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que
le sean asighadas por el Jefe Inmediato.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

R

© 00

Fundamentos de Planeacién estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,

Funcionesy estructura de la Entidad.

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

Derecho Administrativo

Derecho Constitucional

Mecanismos Alternatives de Solucién de Conflictos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion Efectiva.
Orientacidén al usuarico y al ciudadano. Gestidn de Procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambie. Personal a cargo:

Direccién y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y cuatro (34) meses de
del nuclec basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho, Ciencia Politica, Politclogia y Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

VI, ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y ocho {58} meses de
del nucleo bdsico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho, Ciencia Politica, Politologia y Afines
Tarjeta profesional en los casos exigides por

la Ley.
FICHA NO. N4
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
GRADCO 14
NUMERO DE CARGOS 8
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza ia supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

[l AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

lil. PROPQOSITO PRINCIPAL

Apoyar, ejecutar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con el desarrolio
del proceso de Gestién de las Tecnologias de la Informacion, en cumplimiento a los
planes, programas y politicas Institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. 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.

2. Apoyar en la ejecucién de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del
area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas gue
correspondan, de conformidad con ios procesos y procedimientes establecidos
por la Entidad.

~
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3. Coadyuvar en la implementacion y ejecucion de las actividades establecidas en
el plan estratégico de tecnologfas de ia informaciéon {PETI) de la entidad de
acuerdo con el Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestidn de |a entidad.

4. Participar en el disefic e implementacién de politicas y lineamientos para el
Gobierno Digital de la Entidad.

5. Participar en el desarrollo de programas de formacién para fortalecer las
competencias del talento humano de la entidad, los ciudadanos y los grupos de
interés en tecnologias de la informacién, facilitando el uso y apropiacion de las
tecnologias, los sistemas de informacién y los servicios digitales.

6. Coadyuvar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y gestién
respecto al procesc de Gestidn de las Tecnologias de la Informacidn.

7. Administrar y realizar seguimiento y control de los planes definidos en el marco
del procese Gestion de las Tecnologias de la informacidn de conformidad con los
procesos y procedimientos institucionales.

8. Participar en la actualizacién de la documentacién técnica del Sistema Unico de
Cestidn e Informacion de actividad litigiosa de la Nacidn y de los demads sistemas
de la entidad

9. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de la Cficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta ceportuna y de fondo para los derechos de
peticidon en interés general y particular, de informacién, de formulacion de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a [a Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

10. Presentar los informes y demds documentos gue sean requeridos por la
Direccién General y la Secretaria General, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas, de conformidad con [os procedimientos de [a Entidad.

1. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuce del sistema
Integrado de gestién institucional.

12. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que
le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos en HTML, JavaScript.

2. Gestores documentales web

3. Conocimientos en SQL.

4. Desarrollo de soluciones web v conocimiento en redes sociales,

5. Herramientas para desarrollo colaborativo,

6. Seguridad informatica, estdndares, buenas practicas y aplicaciones técnicas
relacionadas con la Seguridad de la informacion,

7. Fundamentos de Planeacion estratégica

8. Estructura del Estado Colombiano.

8. Plan Nacional de Desarrollo.

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

1. Funcionesy estructura de [a Entidad.

12. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo
con [ineamientos establecidos para el sector publico.

13. Gestion del conocimiento e innovacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuc Aporte Técnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion Efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de Procedimientos

Compromiso con la Organizacién Instrumentacion de decisiones

=L
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Trabajo en Equipo
Adaptacién al cambio Personal a cargo:

Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica [Treinta y un {311 meses de
del nudcleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Ingenierfa de Sistemnas, Telematica y Afines
o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicacicnes y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Diecinueve {19) meses de experiencia
del nlcleo bédsico de conocimiento en: ! profesional relacionada.

ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
o) Ingenierfa Electrénica,
Telecomunicaciones y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
ia Ley.

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y cinco (55) meses de
del nucleo bdsico de conocimiente en: | experiencia profesional relacionada
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy Afines
0 ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

ia Ley.
FICHA NO. 15
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
GRADO 14
NUMERO DE CARGOS 8
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el diseno, formulacion e implementacion del Proceso de Gestion de
Talento Humano de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, teniendo
en cuenta los lineamientos y las necesidades de la Entidad, asi como las
disposiciones legales que rigen la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

~
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12,

13.

14.
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Realizar las actividades y fabores orientadas al desarrolio de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafio antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

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

Coadyuvar en la administracion del proceso de actualizacién del Sistema de
Informacion y Cestion del Empleo Publico (SIGEP) del Departamento
Administrativo de fa Funcidn Publica, relacionado con la Gestién del Talento
Humano, de conformidad con la normatividad vigente.

Gestionar las actividades relacionadas con la seleccidn, vinculacion y retiro de
los servidores publicos al servicio de la Agencia y pre pensionados, de
conformidad con los procesos, procedimientos y la normatividad legal vigente.
Realizar las labores necesarias para el cumplimiento de los requisitos en la
vinculacion del personal a la Entidad, segtin perfiles y requisitos establecidos por
la normatividad vigente en la materia.

Verificar el cumplimiento y la aplicacidon 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
fa Comision Nacional del Servicio Civil, el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica y demas Entidades con competencia en el asunto en mencion.
Proyectar para revisidn, los actos administrativos y demas documentos
requeridos en la gestion del Talente Humano de la Entidad, de acuerdo con los
lineamientos y directrices institucionales.

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

Adelantar la actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias,
segln las necesidades de la Agencia, de conformidad con los lineamientos
institucionales y de la legislacién vigente.

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.

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

Coadyuvar en el controly administracidn de los planes de bienestar social,
capacitacion y del sistema de seguridad y salud en el trabajo, y demas planes
para la gestidn del Talento Humano de la Entidad de conformidad con los
procesos y procedimientos institucionales.

Gestionar las actividades relacionadas con la conformacion 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 la
normatividad [egal vigente.

Apoyar las actividades relacionadas con las situaciones y novedades
administrativas de los servidores publicos al servicio de la Agencia, de
conformidad con los procesos, procedimientos y [a noermatividad legal vigente.
Coadyuvar en la determinacién de los perfiles de los empleos que seran provistos
por concurso de méritos, de conformidad con las directrices de la Entidad y las
normas de carrera administrativa vigentes.

£



RESOLUCION NUMERO 0 18 pE 2 3 ENE. 2020 HOJA No. 140

-

"Por la cual se modifican, se suprimen y se crean perfiles del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

16. Participar en la implementacion del sistema de evaluacion del desempefioy de
los acuerdos de gestién de los servidores publicos al servicio de la Agencia, de
acuerdo con las normas legales vigente y los lineamientos de la Comisién
Nacional del Servicio Civil y del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica.

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

18. Elaborar los informes v demas 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.

19. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramientc ceontinuo del sistema
integradoe de gestion Institucional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacidn estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano

3. Plan Nacional de Desarrollc.

4. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion.

5. Cestién Estratégica de Talento Humano

6. Funcionesy estructura de la Entidad.

7. Metodologfas vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo

con lineamientos establecidos para el sector publico.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion Efectiva.
Crientacién al usuario v al ciudadano. Gestion de Procedimientos.
Compromise con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en eqguipo.
Adaptacion al cambio. Personal a cargo:

Direccidn y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Treintay un (31) meses de experiencia
dei nuclec basice de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y Afines, Administracion; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

\
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Titulo profesional en disciplina académica | Veinticinco {25} treses de
del ndclec bédsico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho y Afines; Administracion; 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 | Cincuenta y cinco (55) meses de
del nucleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada
Derecho y Afines; Administracién; Ingenierfa
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

l[a Ley.
FICHA NC. 40
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENCMINACION DEL EMPLEC Gestor
CcODIGO T1
GRADO 13
NUMERO DE CARGOS 08
DEPENDENCIA Direccion General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEQ Libre Nombramiento y Remocion
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCIGN DE DEFENSA JURIDICA INTERNACIONAL

[Il. PROPGSITO PRINCIPAL

Apoyar y realizar las actividades y labores orientadas a la defensa de los intereses
litigiosos de la Nacién, en los procesos y asuntos gue se adelanten ante organismos
y jueces internacionales o extranjeros de conformidad con la normatividad vigente
y a las directrices impartidas por el Consejo Directivo, el Director General y el
Director de Defensa Juridica Internacional.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la ejecucion de las acciones encaminadas a la defensa del Estado

colombianc ante los d6rganos del Sistema Interamericano de Derechos

Humanos, teniendo en cuenta los tratados gque regulen la materia, las leyes

nacionales aplicables, la normatividad vigente y las directrices impartidas por el

Consejo Directivo y el Director General de [a Entidad.

2. Coadyuvar en la construccion de estrategias y iineas de defensa, en colaboracion
con las entidades del orden nacional cuando proceda para coordinar y asumir la
defensa juridica ante la Corte Penal Internacional, en aguellos casos en los que
sea necesario invocar el principio de complementariedad u otras causasy litigar
esta cuestion ante la Corte Penal Internacional.

3. Participar en la elaboracién de alegaciones y tramites de acuerdo con la
informacion e insumos requeridos y suministrados, los escritos correspondientes
en cada una de las etapas procesales ante los dérganos de la Corte Penal
Internacionat.

4. Revisar juridicamente los documentos de intervencién procesat del Estado ante

organismos, instituciones y centros internacionales, de acuerdo con los

requerimientos de la Agencia, las directrices de [a Direccion de Defensa Juridica

Internacional, los procesos, procedimientos y las disposiciones normativas

~
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vigentes, cuando asi lo asigne el Director General de la Agencia o ei Jefe
inmediato

5. Participar en la ejecucion de 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
dano antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

6. Participar en la ejecucidn de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn
del &rea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientes establecidos
por la Entidad.

7. Coadyuvar en las actividades tendientes a la identificacidon de los riesgos scbre
decisiones y actuaciones de los asuntos que le sean asignados, de conformidad
con la informacion suministrada por las entidades vy los drgancs e instancias
internacionales, atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos
establecidos

8. Coadyuvar en la elaboracion de estudios e investigaciones tendientes al logro de
los objetivos de la Entidad relacionados con los ternas propios de la dependencia,
asf como de los planes y programas institucionales

S, Realizar la vigilancia de los asuntos que esten en curso contra la Nacion, que le

hayan sido asignados teniendo en cuenta la etapa procesal y el marco normative

aplicable

10. Suministrar los insumos para la elaboracién de los actos administrativos y

proyectos de normativa, tales como Decretos, Resoluciones, Acuerdos y demas,

que le sean asignados y que se relacionen con las funciones gue cumple [a

Entidad, teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

11. Participar en la elaboracidn de estudios normatives, jurisprudenciales y

doctrinales necesarios para la elaboracion de lineas de defensa, prevencion de

dafio antijuridico, intervencion procesal y recomendaciones de estrategias de
defensa en los asuntos gue Jje sean asighados, teniendo en cuenta la
normatividad aplicable.

12. Apoyar en la construccién de documentos y lineamientos para requerir, a

cualquier entidad u organismo pudblico, informacidn relacionada con las

controversias que involucran al Estado en los procesos en que la Direccion
coordineg o asuma la defensa.

13. Apovyar a la Direccidén de Politicas y Estrategias en la elaboracién de protocolos,

instrucciones y lineamientos tendientes a prevenir [a litigiosidad en materia de

conflictos de inversién, de conformidad con las competencias asignadas en esta
materia a la Agencia Nacional de Defensa Jurfdica del Estado '

14. Proponer y disefiar los instrumentos y herramientas para la caracterizacion,

levantamiento y seguimiento de los procesos de la oficina segun los

lineamientos e instrucciones sefialadas por el Jefe Inmediato

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

Integrado de gestidon Institucional.

16. Desempefar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargoy las que

le sean asignhadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacién estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrelle.

Modelo integrado de Planeacidn y Gestion.

Funciones y estructura de la Entidad.

U1 N
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6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo
con lineamientos establecidos pars el sector publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico-profesional
Orientacidon a resultados Comunicacién Efectiva
Qrientacion al usuario y al ciudadano Gestién de Procedimientos
Compromiso con la Organizacidn Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio Personal a cargo:

Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veintiocho (28) meses de experiencia
del nicleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Vi, ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Dieciséis ({16) meses de experiencia
del ndclec basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho vy afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria en é&reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesicnal en los cases exigidos por
la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica { Cincuenta y dos {52) meses de
del nucleo béasico de conocimiente en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.
FICHA NOC. 41

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T1
GRADO 13
NUMERQO DE CARGOS 08
DEPENDENCIA Direccion General
CARGC DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL. EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

/. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

[{l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte en [a Secretaria General a los procesos de investigacion disciplinaria
dentro del ambito de su competencia, de conformidad con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

-
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

.

1C.

12.

13.

14.

15.

16.

Realizar las actividades vy labores orientadas al desarrollo de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses jurfdicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dafo 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 area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos
por la Entidad.

Adelantar y hacer seguimiento a las investigaciones disciplinarias sobre los
servidores publicos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado asl
como proyectar y revisar las actuaciones que se requieran en el desarrollo de las
mismas, de conformidad con los lineamientoes institucionales y la normatividad
vigente en la materia.

Practicar las pruebas sobre los hechos materia de investigacion disciplinaria, de
acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

Efectuar la actualizacidn de las herramientas e instrumentos institucionales con
el desarrollo de las actuaciones y los documentos gque se generen dentro de los
procesos de investigacion disciplinaria, atendiendo oportunamente los términos
legales y los lineamientos institucionales.

Atender los recursos, solicitudes de nulidades y demas peticiones dentro del
ambito de su competencia, para asegurar el debido proceso y el derecho de la
defensa.

Realizar el tramite a las solicitudes de los drganos de control competentes
dentro de los procesos disciplinarios que se desarrollen por parte de la Secretaria
GCeneral, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

Efectuar las denuncias a la Fiscalia General de la Nacién por [os hechos punibles
gue se generen en el desarrollo de los procesos disciplinarios, de conformidad
con la normatividad vigente en la materia.

Contribuir en la preservacion de las evidencias fisicas, material probatorio, asi
como los documentos que se generen en el desarrolio de las investigaciones de
la Secretarfa General, de acuerdo con los protocolos establecidos y los
lineamientos en materia de cadena de custodia, entregandolos oportunamente
a la Fiscalia General de la Nacién o a la Entidad Competente.

Atender las solicitudes gue se presenten en desarrolic de los procesos
disciplinarios que se adelanten por parte de la Secretarfa General, de
conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.
Asegurar la debida ejecucidn y cumplimiento a los fallos proferidos dentro de los
procesos de investigacion disciplinaria.

Elaborar planes, protocelos y lineamientos respecto al Servicio al Ciudadano de
ia Entidad.

Organizar el proceso de analisis encaminados al establecimiento de
lineamientos en materia de servicio al ciudadano en [a Entidad.

Coordinar y brindar la asistencia a través de cualquier canal de contacto y
comunicacién establecido por la Entidad a los ciudadanos, para la recepciéon y
trémite de las solicitudes, quejas, reclamos y peticiones.

Elaborar los informes de gestién relacionadas con las consultas y gestiones
adelantadas frente al servicio al ciudadano.

Participar en el tramite de respuesta y proveer {0s insumos regueridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacidon, documentacién y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacion, de formulacién de
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consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

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

18. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema
Integrado de gestiéon institucional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacidon estratégica y gestidon documental.
Sistema Integrado de Gestion.

Derecho Disciplinario.

Derecho Penal.

8. Derecho administrativo.

10. Derecho probatoric.

1. Derecho Constitucional.

12. Ley de Transparencia y acceso a fa informacidn publica.
13. Servicio al ciudadaneo.

0N oUW

COMUNES POR NIVEL JERARQUICC
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico-profesional
Qrientacién a resultados Comunicacién Efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de Procedimientos
Compromisc con la Organizacion Instrumentacion de decisicnes
Trabajo en Equipo
Adaptacidn al cambio Perscnal a cargo:

Direcciéon y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITCS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en disciplina académica | Veintiocho {28} meses de experiencia
del nucleo bésico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn en éareas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Dieciséls {16] meses de experiencia
del nlclec basico de conocimiento en:| profesionairelacionada.

Derecho y afines.

Titule de postgrade en la modalidad de
Maestria en 4&reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

-
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Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y dos {52) meses de
del nucleo basico de conccimiente en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.
FICHA NO. 42

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesicnatl
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGC T
GRADO 13
NUMERO DE CARGOS 08
DEPENDENCIA Direccion General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Rermocién

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el disefio, implementacién y seguimientc de ios planes, programas vy
proyectos en el marco de la implementacion y articulacién del Modelo integrado de
Planeacidn y Cestidn y el Sistema Integrado de Gestion Institucional, de
conformidad con los lineamientos, directrices institucionales y normatividad
vigente,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrcilo de los procescs y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses jurfdicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafic antijuridico,
atendiendo las competencias propias del emplec vy de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

2. 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.

3. Apoyar el proceso de elaboracién, en coordinacion con las dependencias de la
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, de los planes institucionales
en el marco del Modelc Integrado de Planeacion y Gestion.

4. Realizar las actividades correspondientes para verificar el cumplimiento de los
planes, programas, lineamientos y politicas establecidas por la Agencia Nacional
de Defensa Juridica del Estado y elaborar los informes de seguimiento en el
marco de la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion y el
Sistema Integrado de Gestion Institucional.

5. Apovar en el desarrollo y validacién de los indicadores de seguimiento vy
productos de la Agencia, asi como [0s riesgos institucionales y hacer el
seguimiento a través de os sistemas establecidos para el efecto.

6. Apoyar enla identificacion, seguimientoy control de los riesgos de procesos y de
COrrupcion.

7. Apoyar con la formulacién y seguimiento a la politica de prevencidn det dano
antijuridico de la Entidad.

8. Apoyar en el seguimiento a la ejecucidn presupuestal de los planes, programas
y proyectos de [a Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

3. Apoyar en la construccion de los planes de participacion ciudadana, plan
anticorrupcion y de atencién al ciudadano y demas planes institucionales en el

\
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marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon y el Sistema Integrado de
Gestidn [nstitucional.

10. Apoyar en la planificacién, mantenimiento y control de la gestidn de los procesos
y procedimientos de fa Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

1. Apoyar en la implementacion y articulacién del Sistema Integrado de Gestidn
Institucional y el Modelo Integrado de Planeacidn y gestion.

12. Apoyar en el seguimiento y articulacidon de los Sistemas de Gestién de Calidad,
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo y Sistema de Gestidn de Seguridad y
privacidad en la Informacién.

13. Proponer e Iimplementar las diferentes herramientas e instrumentos
institucionales para atender los asuntos del drea de trabajo, garantizando la
atencion efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes presentadas.

14. Apoyar en la construccion de documentos metodoldgicos, estratégicos y de
trabajo del Sistema Integrado de Gestidn Institucional y del Modelo Integrado de
Planeacidn y Gestidon.

15. Participar en la formulacién, implementacion y evaluacidn del plan de accién,
estratégico, de capacitacidn, asi como los demas planes de |a Agencia, orientado
al cumplimiento de los cbjetivos institucionales.

16. Actualizar las herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el
desarrollo de los procesos y procedimientos de la dependencia.

17. Elaborar, consolidar y presentar informes requeridos por organismos del Estado
y demds agentes externos, en el marco de sus competencias.

18. Planificar, mantener y hacer el control de [a gestidn de los procesocs y
procedimientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

19. Contribuir en el proceso de disefo, implementacidn, mantenimiento y mejora
continua del Sistema Integrado de gestidn de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

20. Apoyar en 1a construccion de documentos metodoldgicos, estratégicos y de
trabajo del proceso de programacion presupuestal de {a entidad.

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

22. Elaborar los informes y demds documentos que sean requeridos por la Direccion
General y la Secretarfa General, para dar respuesta a las solicitudes internas y
externas, en los términos y oportunidad requerida.

23. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuc del sistema
integrado de gestidn Institucional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de la Estructura del Estado.
Estructura y funciones de ANDIJE.

Constitucion Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Sistema Integrado de Gestién.

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn.
Naormas IS0

Auditorias Internas de Calidad

Gestion de riesgos

WO NOUTAWNN
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10. Indicadores de gestidn

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadanoc
Compromisoc con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

Aporte Técnico-profesional
Comunicacién Efectiva
Gestién de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Personal a cargo:
Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en:
Administracion, Ingenieria y afines.

Titulo de postgradc en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Veintiocho {(28) meses de experiencia
profesional relacionada.

VI ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en disciplina académica
del ntcleo basico de conocimiento er
Administracién, Ingenieria y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Dieciséis {16} meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo bésico de conocimiento en:
Administracion, Ingenierfa y afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Cincuenta y dos {52} meses de
experiencia profesional relacionada.

FICHA NO. 43
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesiconal
DENOMINACIGON DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T1
GRADO 13
NUMERO DE CARGOS 8
DEPENDENCIA Direccion General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

i, AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

I[l. PROPOSITO PRINCIPAL
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Apoyar el disefio, implementacion y seguimiento de los planes, programas y
proyectos en el marco del direccionamiento estratégico de la entidad,
especialmente en lo relacionado con la planeacion estratégica y operativa de [a
entidad, de conformidad con los lineamientos, directrices institucionates y
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

1.

10.

12.

13.

14.

15.

16.

Apoyar en el disefio y coordinacion del proceso de planeacidén de la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado, en los aspectos técnicos, econémicos y
administrativos.

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

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 [os procesos y procedimientos establecidos
por la Entidad.

Apoyar el proceso de elaboracién, en coordinacion con las dependencias de a
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, los planes estratégicos y de
accion de la entidad que serdn aprobados por el Director General.

Realizar las actividades correspendientes para verificar el cumplimiento de los
planes, programas y proyectos de la Agencia Naciocnal de Defensa Juridica del
Estado y elaborar los informes de seguimiento y propuesta de ajustes a los
MisMos.

Apoyar en el desarrollo y validacion de {os indicadores de gestién de |la Agencia
y hacer el seguimiento a través de los sistemas establecidos para el efecto.
Apcyar en la elaboracién y consolidacidn de los informes requeridos por
organismos del Estado y demas agentes externos, en el marco de sus
competencias.

Apoyar en la elaboracién de estudios, propuestas e investigaciones de caracter
econdmico y financiero, para mejorar la calidad de los servicios de la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Contribuir con el disefic e implementacion de las acciones requeridas para la
gestion estrategica de [a informacion y del conocimiento en la entidad.
Contribuir en el procesc de disefio, implementacidn, mantenimiento y mejora
continua del Sistema Integrado de gestién de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Coadyuvar en los procesos de modificacidn a la estructura organizacional de la
Agencia.

Elaborar, consolidar y presentar los informes requeridos por organismos del
Estado y demas agentes externos en el marco de sus competencias.

Participar en la formulacidn, implementacion y evaluacidn del plan de accidn,
estratégico, de capacitacion, asf como los demds planes de la Agencia, orientado
al cumplimiento de los objetivos institucionales.

Apoyar ef procesa de elaboracidn, en coordinacion con las dependencias de la
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, del Plan Cperativo Anual y
Plurianual de inversiones de la entidad.

Apoyar en la elaboracidn y consolidacion tanto el anteproyecto de presupuesto,
como la programacion presupuestal y plurianual de [a Entidad.

Apoyar a las dependencias de la Agencia Nacional de Defensa Jurfdica del
Estado en la elaboracion de los proyectos de inversién, sin perjuicio de la fuente
de financiacién.

/M
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17. Actualizar las herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el
desarrollo de los procesos y procedimientos de la dependencia.

18. Realizar las modificaciones presupuestales de la Entidad y realizar su
seguimiento.

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

20. Elaborar los informes y demas documentos que sean regueridos por la Direccidén
General de Ia 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.

21. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuc del sistema
Integrado de gestién institucional.

22. Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las gue
le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de la Estructura del Estado.
2. Estructuray funciones de ANDIJE.
2. Constitucién Politica de Colombia.
4. Plan Naciconal de Desarrollo.
5. Sistema Integrado de Gestién.
6. Planeacidn estratégica
7. Modelo integrado de Planeacion y Gestién.
8. Redisefios institucionales, levantamiento de perfiles y cargas de trabajo,
estructura interna, planta de personal y andlisis de capacidad institucional.
9. Iindicadores de gestion
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacién Efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Equipo Personal a cargo:
Adaptacién al cambio Direccién y desarrollo de personal

Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veintiocho {28) meses de experiencia
del nacleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Administracién, Ingenieria o afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la tey.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

~
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Titulo profesional en disciplina académica | Dieciséis (16} meses de experiencia
del nlclec basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Administracién, Ingenieria o afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y dos (52} meses de
del nucleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Administracién, Ingenieria o afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.
FICHANC. 116
[. IDENTIFICACION DEL. EMPLEOQ
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
GRADO 13
NUMERO DE CARGOS 03
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATCO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEQO Carrera

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

Realizar desarrollos de software para el mantenimiento preventivo y correctivo de

las funcionalidades del Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad

Litigiosa del Estado y las interfases con las demas plataformas de la entidad

teniendo en cuenta los requerimientos técnicos y funcionales del mismo, de

conformidad con los procesos y procedimientos sefialados por la Entidad.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Participar en la seleccidon de software, plataformas de software, bases de datos,
librerias, frameworks y estandares tecnoldgicos del Sisterma Unice de Gestidn
e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado y demés plataformas,
garantizando la optimizacién y buen uso de |os recurses a su cargo.

4. Participar en la definicién y especificacidon de requisitos funcionales y no
funcionales del Sistema Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estado y demas plataformas, de conformidad con los
lineamientos y directrices institucionales.

5. Realizar soporte a la gestion, desde el punto de vista técnico, a los proyectos
de tecnologia asociados al Sistema Unico de Gestion e Informacion de la
Actividad Litigiosa del Estado y demas plataformas, a través de la definicidn y
socializacién de los procesos de Desarrollo incluyendo control de versiones de

~
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10.

.

12.

13.

14,

15.

6.

17.

codigo fuente, procesos de construccion, integracion  continua,
automatizacion de pruebas y otros procesos y herramientas de desarrolio.
Generar documentos de modelos, componentes y especificaciones de
interfaces para el Sistema Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estado

Coadyuvar a otros desarrolladores del Sistema Unico de Gestién e Informacién
de la Actividad Litigiosa del Estado y demds plataformas con la atencidn de
problemas concretos.

Construir soluciones de software que contribuyan al mantenimiento
correctivo de las funcionalidades del Sisterna Unico de Gestidn e Informacién
Litigiosa del Estado

Atender los incidentes referentes a las interfaces o integraciones del eKOGUI,
que sean asignados por la Direccién de Gestion de informacion.

Apoyar las actividades de integracién de los sistemas de informacién con el
Sisterna Unico de Gestidn e infoermacién Litigiosa del Estado.

Coadyuvar en los procesos de migraciones de informacion de los sistemas de
informacién alternos al Sistema Unico de Cestion e Informacion de la
Actividad Litigiosa del Estado y demas plataformas, atendiendo los tiempos y
plazos requeridos.

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

Cumplir con las politicas de seguridad de la informacidén contenida en el
Sisterna Unico de Gestidén e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado y
demas plataformas, de conformidad con los procesos, procedimientos
establecides por la Agencia y la normatividad vigente.

Participar en el traémite de respuesta y proveer {0s insumos requeridos por
parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacidén, documentacion
y demas necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondoe para los
derechos de peticidn en interés general y particular, de informacion, de
formulacion de consultas y demas solicitudes que son presentadas a la
Agencia, por parte de entidades publicas, privadas y particulares, relacionados
con los asuntos de competencia de la dependencia donde presta sus servicios.
Elaborar los informes y demadas documentos gue sean requeridos, para dar
respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos y cportunidad
requerida.

Apoyar el desarrollo, sostenimiento ¥ mejoramiento continuo del sistema
Integrado de gestion Institucional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

RUIENINE NI

™~

Fundamentos de planeacidn estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Funciones y estructura de Ia Entidad.

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

Programacion en lenguaje de pregramacién Java

V], COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES I POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje Continuo Aporte Técnico-profesionat
Orientacion a resultados Comunicacion Efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de Procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio Personal a cargo:

Direccidon y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veintiocho {28} meses de
del nucleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional

ingenieria de Sistemas, Telemadtica y afines. | relacionada.
Tftulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn en édreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

VIIL ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en disciplina académica | Dieciséis {16] meses de experiencia
del nlGcleo bésico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Ingenierfa de Sistemas, Telematica y afines.
Titulo de postgrade en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con flas
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la fey.
Titulo profesional en discipiina académica | Cincuenta y dos {52} meses de
del nlclec basico de conocimiento en: | experiencia profesional

Ingenieria de Sistemas, Telematica vy afines. | relacionada.
Tarieta profesional en ios casos exigidos por

la Ley.
FICHANO. 117
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
cODIGO T
GRADO 13
NUMERC DE CARGOS 03
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quiien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEOG Carrera

[LAREA FUNCIONAL: DIRECCION GESTION DE INFORMACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, proponer, documentar e implementar el programa de gestién del cambio
interno y externo para la apropiacion del Sisterna Unico de Gestidn e Informacion
de la Actividad Litigiosa del Estado por parte de sus usuarios; y articular y controlar
la atenciéon oportuna vy la calidad de las respuestas del primer y segundo nivel de
la mesa de servicio de soporte para [os usuarios de dicho sistema.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

~
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1. Realizar las actividades y labores crientadas 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.

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

3. Elaborary proponer el programa de gestion del cambio interno y externo para
la apropiacién del Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estado y las estrategias para su implementacion, atendiendo al
cronograma de entregas de nuevos modulos y funcionalidades cuando
apligue.

4. Ejecutar las actividades asociadas a la implementacion de los programas de
gestién del cambio interno y externo para la apropiacion del Sisterna Unico de
Gestion e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado por parte de sus
usuarios.

5. Capacitar a los usuarios internos y externos del Sistema Unico de Gestién e
informacion Litigiosa del Estado en las funcionalidades del sistema que se
requieran, de acuerdo a los cronogramas establecidos segln las necesidades
identificadas.

6. Mantener actualizados los documentos funcionales del Sistema Unico de
Gestion e Informacién Litigiosa del Estade y el conjunto de conceptos v
buenas practicas usados para la gestidn de servicios, actividades de soportey
las actividades de capacitacién relacionadas con el mismo.

7. Apoyar a la DGl en el seguimiento de las actividades relacionadas con la
implementacion y operacion de los procesos de la mesa de servicios del
Sistema Unico de Gestion e Informacién Litigiosa del Estado.

8. Apoyar a la DGl en la implementacion de los acuerdos de niveles de servicios
de soporte del Sistema Unico de Gestién e Informacién Litigiosa del Estado, y
en el seguimiento del cumplimiento de los mismos por parte de los grupos de
trabajo de la DGl que intervienen en el procedimiento de soporte en 10s
diferentes niveles establecidos.

9. Apoyar a la Direccién de Gestion de Informacién en la implementacion del
proceso de mejora continua en los servicios de soporte y de mesa de servicio.

10. Brindar apoyo a la Direccidén de Gestién de Informacion articulando los
diferentes componentes requeridos para la operacidén de la mesa de servicios
que soporta a los usuarios del Sisterna Unico de Gestidn e Informacién
Litigiosa dei Estado.

1. Realizar el seguimiento de las actividades desarroliadas por los diferentes
niveles de la operacién de la mesa de servicios del Sistema Unico de Gestién e
Informacién Litigiosa del Estado.

12. Brindar apoyo en las actividades de monitorec gue se realicen al
funcionamiento del Centro de Contacto contratado por la Agencia.

13. Brindar apoyo en el seguimiento a la actualizacién permanente de la base de
conocimiento usada en la operacién de la mesa de servicios.

14. Apoyar en la revisién de las especificaciones técnicas regueridas para las
solicitudes de contratacion relacionadas con el mejoramiento de la operacion
de la mesa de servicios.

15. Hacer seguimiento a las mallas de atencidn al usuario y articular y controlar la
calidad y oportunidad de las respuestas del primer y segundo nivel de la mesa
de servicio de soporte para los usuarios de! Sisterma Unico de Gestién e

~
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Informacidn Litigiosa del Estado, a fin de mantener un servicio estable y
continuo.

16. Ejecutar el procedimiento de modificacidon de informacidn registrada en el
Sisterna Unico de Gestidn e Informacién Litigiosa del Estado para atender
solicitudes de los usuarios del Sistema Unico de Gestion e Informacion de la
Actividad Litigiosa del Estado.

17. Apoyar la ejecucion de modificaciones a las tablas paramétricas de causas y
despachos del Sisterna Unico de Gestién e informacion Litigiosa del Estade.

18. Apovar la ejecucion de modificaciones a usuarios y entidades del Sistema
Unico de Gestién e Informacidn Litigiosa del Estado.

13. Apoyar la gestién de requerimientos y expectativas de [os usuarios en materia
de disefio del Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa
del Estado, garantizando la atencién efectiva y oportuna de las necesidades
presentadas.

20. Mantener actualizado el registro en la herramienta de gestion del servicio del
Sisterna Unico de Gestién e Informacion Litigiosa del Estado vy dar asesotia
juridica en la elaboracién de respuestas a los requerimientos de las entidades.

21. Apoyar la atencidon de las meodificaciones solicitadas por los usuarios del
Sisterna Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado,
dirigido al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

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

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

24, Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por
parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion
y demas necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los
derechos de peticion en interés general vy particular, de informacion, de
formulacién de consultas v demas solicitudes que son presentadas a ia
Agencia, por parte de entidades publicas, privadas y particulares, relacionados
con los asuntos de competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

25. Elaborar los informes y demas documentos gue sean requeridos, para dar
respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términcs y oportunidad
requerida.

26. Apovar en el desarrollo, sostenimiente y mejoramiento continuo del sistema
integrado de gestidn Institucional.

27. Desempeifar las demas funcicnes inherentes a la naturaleza del cargo vy las
gue le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos de Planeacidon estratégica
Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrolio.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidén.
Funciones y estructura de la Entidad.
Funcionalidades, alcance v usos del Sistema Unico de Gestidn e Informacion
Litigiosa del Estado.
Flujos basicos de un proceso judicial, arbitral y una conciliacién extrajudicial
Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo
con lineamientos establecidos para el sector publico.

SRGIENEARNIES
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9. Fundamentos en gestién de incidentes y/o requerimientos
10. Mejores précticas para la gestion de servicios de tecnologia de la informacion

{ITIL).

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico-profesional
Qrientacion a resultados Comunicacion Efectiva
QOrientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio Perscnal a cargo:

Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veintiocho (28) meses de
del nicleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional
Derecho. relacionada.

Titulo de postgrade en la modalidad de
Especializacidon en dreas relacicnadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

V1. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Dieciséis {16) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.
Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y dos (52) meses de
del nuclec basico de conocimiento en: | experiencia profesional
Derecho. relacionada.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.
FICHA NO. 118
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO Tl
GRADC 13
NUMERO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGC Carrera

1. AREA FUNCIONAL: SECRETARI/A GENERAL

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de la gestion contractual
de la Entidad y hacer el seguimiento las etapas de las mismas, en el marco de las

.
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politicas, planes, programas y proyectos de conformidad con los procedimientos
sefalados por la normatividad vigente en la materia.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L

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

3. Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn

4. Realizar los estudios juridicos y revisién de los aspectos técnicos para la

6. Participar con las areas de trabajo de la Agencia en el proceso de elaboracién

8. Realizariarevisiony evaluacion de las propuestas gue le sean asignadas, dentro

10. Controlar y mantener actualizado el proceso de legalizacién vy

1. Verificar que los diferentes expedientes de los procesos contractuales

12. Proyectar minutas de contratos, convenios, actos administrativos tendientes a

13. Participar en la compilacién y actualizacién de las normas reguladoras de los

Realizar las actividades y labores orientadas al desarrolio de la gestién
contractual de la Entidad y hacer el seguimiento las etapas de las mismas, en el
marco de las politicas, planes, programas y proyectos de conformidad con los
procedimientos sefalados por la normatividad vigente en la materia.

lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar |a 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.

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.

elaboracion de los contratos, en atencidn a las necesidades vy solicitudes de la
Institucién, orientado al cumplimiento de los planes y programas de inversion,
de acuerdo con el Manual de Contratacién adoptado por la Agencia y las
disposiciones legales vigentes,

Proyectar los conceptes juridicos que le sean requeridos, de acuerdo con las
Instrucciones del Jefe inmediato.

de los proyectos de pliegos de condiciones, estudios de oportunidad vy
conveniencia y demas actos que se requieran para el desarrollo de la actividad
contractual, segun los lineamientos institucionales, el Manual de Contratacion
y la normatividad vigente.

Elaborar los estudios previos, proyectos de pliegos de condiciones, invitaciones
pGblicas y demds actos administrativos dentro del proceso contractual, de
conformidad con el Manual de Contratacidn de la Agencia y la normatividad
vigente.

del proceso contractual para seleccién de contratistas, de acuerdo con el
Manual de Contratacion y las disposiciones legales vigentes.

Revisar para aprobacidén las pdlizas que garantizan el cumplimiento de los
contratos suscritos por la Entidad de conformidad con el Manual de
Contratacién y las nhormas vigentes.

perfeccionamiento de los contratos y convenios, en cumplimiento al Manual de
Contratacién, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

contengan todos los soportes y documentos gue se hayan generado en el
desarrolle del mismo, de acuerdo con los procesos y procedimientos
establecidos por la Agencia.

formalizar la suspensién, reanudacién, adicién, prérroga, terminacidn o
liguidacion de los procesos contractuales de la Agencia Nacional de Defensa
Jur{dica del Estado, seguin [os [ineamientos institucionales.

procesos de contratacion, de conformidad con los lineamientos institucionales.

\\
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14.

15.

6.

17.

18.

Generar informes periddicos y actualizar los aplicativos e instrumentos propios
relacionados con el desarrollo de las actividades inherentes a la ejecucion del
Plan de Contratacién, de conformidad con los lineamientos de la Entidad.
Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos por la
Secretarfa General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en
los términos y oportunidad requerida.

Participar en el trémite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacidén, documentacion y
demés necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los
derechos de peticidn en interés general y particular, de informacion, de
formulacidn de consultas y demds solicitudes qgue son presentadas a [a
Agencia, por parte de entidades publicas, privadas y particulares, relacionados
con los asuntos de competencia de [a dependencia donde presta sus servicios.
Apoyar el desarrollo, sostenimiente v mejoramiento continuo del sistema
integradoe de gestion Institucional

Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y l[as que
le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS C ESENCIALES

R

Fundamentos de Planeacioén estratégica

Estructura del Estade Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacidén y Gestion.

Funcionesy estructura de la Entidad.

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

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacién a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizaciéon
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

Aporte Técnico-profesional
Comunicacién Efectiva
Gestion de Procedimientos
instrumentacién de decisiones

Persconal a cargo:
Direccidn y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veintiocho {28) meses de
del nucleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional

Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
ia Ley.

relacicnada.

VIIL ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
def nlcleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestrfa.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Dieciséis {16) meses de experiencia
profesional relacionada.

\:

~
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Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y dos (52) meses de
del ndclec basico de conocimiento en: | experiencia profesional
Derecho y Afines. relacionada.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Lev.
FICHA NO. 119
[. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
GRADO 12
NUMERO DE CARGOS o
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGQC DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL EMPLEQO Carrera

1LAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, implementacién y seguimiento a la implementacién y
articulacién del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn y el Sistema Integrado
de GCestidn Institucional de conformidad con los lineamientos, directrices
institucionales y normatividad vigente.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y |abores corientadas al desarrollo de [os 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.

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

3. Apoyar el proceso de elaboracion, en coordinacion con las dependencias de 1a
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, de los planes institucionales
en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon

4, Coadyuvar en la verificacion del cumplimiento de los planes, programas y
proyectos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estade y elaberar los
informes d seguimiento y propuesta de gjustes de los mismos.

5. Planificar, mantener y hacer control de la gestién de los procesos y
procedimientos de {a Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

6. Apoyar en el desarrotlo y validacidn de los indicadores de seguimiento y
productos de la Agencia, asf como los riesgos institucionales y hacer el
seguimiento a través de los sistemas establecidos para el efecto.

7. Apoyar en la planificacién, mantenimiento y control de la gestion de los
procesos y procedimientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado.

8. Apoyar en la implementacion y articulacién del Sisterma Integrado de Gestidn
Institucional y el Modelo Integrado de Planeacién y gestion.

8. Apoyar en la construcciéon de documentos metodoldgicos, estratégicos y de
trabajo del Sistema Integrado de Gestién institucional y del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion.

~
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10. Actualizar las herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el
desarrollo de los procesos y procedimientos de la dependencia.

1. Elaborar, consolidar y presentar informes requeridos por organismos del
Estado y demas agentes externos, en el marco de sus competencias.

12. Contribuir en el proceso de disefio, implementacién, mantenimiento y mejora
continua del Sistema Integrade de gestion de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

13. Apovar en el seguirmniento a la ejecucion presupuestal de los planes, programas
y proyectos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

14. Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacién y
demds necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los
derechos de peticidn en interés general y particular, de informacion, de
formulacidn de consultas y demas solicitudes gue son presentadas a la
Agencia, por parte de entidades ptblicas, privadas y particulares, relacionados
con los asuntos de competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

15. Elaborar 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, en {os términos y oportunidad requerida.

16. Apoyar el desarrolio, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema
Integrado de gestion Institucional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo integrade de Planeacidn y Gestion.

2. Funcionesy estructura de [a Entidad.

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

4, Gestién del conocimiento e innovacion.

5. Auditoria interna en Sistermas de Gestidn de Calidad, Ambiental y Seguridad y
Salud en el trabajo

6. Sistemas Integrados de Gestidn

7. Desarrolio Organizacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico-profesional

Orientacidn a resultados Comunicacion Efectiva

Orientacidn al usuario vy al ciudadano Gestién de Procedimientos

Compromiso con ia Organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio Personal a cargo:

Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

del nucleo basico de conecimientc en: | experiencia profesional

Administracion, Ingenieria y afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de

Especializacion en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.

\—
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VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Trece (13} meses de experiencia
del ndclec basico de conocimiento ern: | profesional relacionada.
Administracion, Ingenieria y afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
Maestria en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.
Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y nueve {49) meses de
del nucleo bédsico de conocimiento en: | experiencia profesional
Administracién, Ingenieria y afines. relacionada.
Tarieta profesional en los casos exigidos por
la Ley.
FICHA NO. 1206
I IDENTIFICACION DEL EMPLEC
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
GRADO 12
NUMERQ DE CARGOS 6
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGCO DEL JEFE INMEDIATC Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

ILAREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar, ejecutar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con el
desarrollo del proceso de Gestidn de las Tecnologias de la Informacion, atendiendo
lo relativo a fa infraestructura informatica, soporte, actualizaciéon y mantenimiente
de la misma, en cumplimiento a los planes, programas y peliticas Institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

Apoyar en la ejecucidn de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del
drea de trabajo y atender las accicnes de mejoramiente y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos
por la Entidad.

Apoyar en la atencién de necesidades en materia de tecnologfas de la
informacién y las comunicaciones de las dependencias, teniendo en cuenta las
politicas y procedimientos establecidos por la Entidad.

Participar en la consolidacidn de las necesidades de las diferentes areas en
materia de techologia de la informacion y las comunicaciones de la Agencia, de
conformidad con los planes y programas institucionales.

Apoyar la ejecucién de las actividades establecidas en el plan estratégico de
tecnologias de la informacidn (PETI) de la entidad de acuerdo con el modelo
integrado de gestidon de [a entidad.

g.\
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6. Participar en la ejecucién de las actividades de desarrollo, soporte técnico,

7. Participar en la implementacién y el mantenimiento de la arquitectura de la

8. Coadyuvar en la definicién e implementacién de mejoras a las politicas de

seguridad informatica y mantenimiento de los sistemas de informacion de la
Entidad, asociados al proceso de Gestion de Tecnologia de la Informacién vy las
Comunicaciones, de conformidad con los procesos y procedimientos
institucionales.

entidad, de acuerdo con las politicas TIC del Estado, Ja estrategia GEL, la vision
estratégica, las necesidades de transformacion y el marco legal del sector.

tecnologlas de la informacion y comunicaciones, velando por su cumplimiento
y actualizacidn.

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

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

N. Participar en el desarrollo de programas de formacion para fortalecer las
competencias del talento humano de la entidad, los ciudadanos y los grupos de
interés en tecnologias de la informacidn, facilitando el uso y apropiacion de las
tecnologfas, los sistemas de informacidn y los servicios digitales.

12. Apovar la promocién en el uso efectivo del derecho de acceso de todas las
personas a las tecnologfas de la informacién y las comunicaciones, dentro de
los limites de la Constitucién y la ley y de acuerdo con las politicas internas de la
entidad.

13. Proponer y desarroilar las mejoras requeridas por el Sistema Unico de Gestién
e Informacién de actividad litigiosa del Estado, asi como de los demas sistemas
de la entidad.

14. Participar en la actualizacién de la documentacion técnica del Sistema Unico
de Gestién e Informacion de actividad litigiosa de la Nacidn y de los demas
sistemas de la entidad

15. Participar en el tréamite de respuesta y proveer los insumos regueridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion y demdas
necesarios, con el fin de dar respuesta eportuna y de fondo para los derechos
de peticidon en interés general y particular, de informacidn, de formulacién de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

16. Presentar los informes y demas documentos gue sean requeridos por la
Direccién General v la Secretaria General, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas, de conformidad con los procedimientos de la Entidad.

17. Apoyar el desarrollo, sostenimiento v mejoramiento continuo del sistema
integrade de gestidon Institucional.

18. Desempeiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las gue
le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS C ESENCIALES

ENFREN

Conocimientos en HTML, JavaScript.

Gestores documentales web

Herramientas para desarrollo colaborativo.

Seguridad Informética, estdndares, buenas practicas y aplicaciones técnicas
relacionadas con la Seguridad de la informacion,

5. Conocimientos en SQL.

~
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6. Fundamentos de Planeacidén Estratégica
7. Estructura de] Estado Colombiano.
8. Plan Nacional de Desarrollo.

9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

10. Funciones y estructura de la Entidad.

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

12. Gestidn del conocimiento e innovacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuc

Orientacién a resultados

Crientacidén al usuario y al ciudadano
Compromise con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio

Aporte Técnico-profesional
Comunicacion Efectiva

Gestién de Procedimientos
Instrurmentacién de decisiones
Personal a cargo:

Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nidcleo basico de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
o) Ingenieria Electrénics,
Telecomunicaciones y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesiconal en los casos exigidos por
la Ley.

Veinticinco {25) meses de
experiencia profesional
relacionada.

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines
o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria en 4&reas relacionadas con las
funciones del cargoe.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Trece {13} meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del ntcleo basico de conocimiento en:
Ingenierfa de Sistemas, Telemadtica y Afines
0 Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Cuarenta y nueve (49} meses de
experiencia profesional
relacionada.

FICHA NG, 121

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

E 2N
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NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO GCestor

CODIGO T

GRADO 12

NUMERQO DE CARGOS 3

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

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

I AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

il PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Realizar las actividades y labores orientadas al desarrcllo de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dano 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 Accidn
del area de trabgjo y atender las accicnes de mejoramiento y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos
por ta Entidad.

Coadyuvar en ia formulacion, disefo, organizacion, ejecucion y control de los
planesy programas de la Entidad, relacionados con jos temas juridicos.
Coadyuvar en la realizacion de estudios e investigaciones de caracter juridico
que permitan mejorar la prestacion de los servicios de la Agencia, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.
Analizary 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.

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.

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.

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

Coadyuvar en la gestiéon de tramite de respuesta y proveer [os insumos
requeridos, tales como, informacion, documentacion y demas necesarios, con el
fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de peticidn en
interés general y particular, de informacion, de foermulacién de consultas y
demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia
de la dependencia donde presta sus servicios.

Apoyar en la proyeccidn de actos administrativos, tales como decretos,
rescluciones, acuerdos y demas que le sean asignados teniendo en cuenta la
normatividad aplicable.

~
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7. Compilar las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia vy la doctrina,
relacionados con las actividades de la Entidad y velar por su actuatizacién y
difusion.

12. Elaborar los informesy demas documentos que sean requeridos por la Direccidn
GCeneral y el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y
externas, de conformidad con los procedimientos de la Entidad.

13. Apoyar el desarrofio, sostenimientoc y mejoramiento continuo del sistema
integrado de gestion Institucional.

14. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaieza del cargoy las que

le sean asighadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

Fundamentos de Planeacioén estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarroflo.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.

Funciones y estructura de [a Entidad.

Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo

con lineamientos establecidos para el sector publico.

NI NINE NI

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion Efectiva
Qrientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio Personal a cargo:

Direccidén y desarrollo de personal
Toma de decisiones
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veinticinco (25) meses  de
del ndclec basico de conocimiento en: | experiencia profesional
Derecho y afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesicnal en los casos exigidos por
la Ley.

VI, ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Trece (13} meses de experiencia
del ndcleo bdsico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigides por

la Ley.

Titulo profesional en discipling académica | Cuarenta y nueve {43) meses de
del ndcleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional
Derecho y afines. relacionada.
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.
FICHA NG. 122
[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesicnal
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO T
GRADC 12
NUMERO DE CARGOS 6
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURAILEZA DEL EMPLEG Carrera

[LAREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejiecutar actividades para el seguimiento y evaluacidon del Sistema de Control
Internco institucional y fomentar la cultura de autocontrol en todos los niveles con
oportunidad, eficiencia y transparencia, teniendoc en cuenta la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucién de las actividades y labores orientadas al desarrollo de
los procesos y lineamientos establecidos peor la Entidad para facilitar la
salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir ¢l
dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias . del empleo y de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

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

3. Coadyuvar en la definiciobn de estrategias para optimizar las etapas del
procedimiento de auditoria en materia de planeacidn, ejecucion, evaluacion,
determinacién de hallazgos, elaboracidn de informes, comunicacion de
resultados y recomendacicnes, de conformidad con los lineamientos de la
Direccién GCeneral y la Oficina de Control Interno, con los procesos,
procedimientos y disposiciones legales vigentes.

4. Desarrollar las actividades relacionadas con las etapas del procedimiento de
auditoria en materia de planeacién, ejecucion, evaluacién, determinacién de
hallazgos, elaboracién de informes, comunicacidon de resuitados,
recomendaciones, de conformidad con los lineamientos de la Direccion General
y la Oficina de Control Interno, con los procesos, procedimientos v la
normatividad vigente

5. Recopilar informacidon vy realizar analisis cualitativo y cuantitativo para
elaboracion de las auditorias definidas en el Pian Anual de Auditorias.

6. Participar en las acciones de seguimiento al cumplimiento de los planes de
mejoramiento, segun indicadores establecidos.

7. Coadyuvar en las actividades relacionadas con la ejecucion de los programas de
sensibilizacién y orientacion a los servidores publicos al servicio de {a Entidad en
temas relacionados con el autocontrol y el Sistema de Control interno de la
Agencia, atendiendo la normatividad vigente.

8. Participar en reuniones, mesas de trabajo 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.
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10.

12.

13.

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

Eiaborar los informes y demas documentoes que sean requeridos por fa Direccién
General de la Agencia y el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas, de conformidad con los lineamientos establecidos por la
Entidad y normas vigentes.

Proponer y disefiar los instrumentos y herramientas para la caracterizacion,
levantamiento y seguimiento de los procesos de |a oficina segiin los lineamientos
e instrucciones sefialadas por el Jefe Inmediato

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema
Integrado de gestién institucional.

Desempefiar las demas funciones inherentes a 1a naturaleza del cargo y ias que
le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

GRS RO NTINIRENES

Fundamentos de Planeacién estratégica

Estructura del Estado Colomibiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Mcdelo Estandar de Control Internos

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

Funciones y estructura de la Entidad.

Auditorias

Riesgos Institucionales

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Aporte Técnico-profesional
Qrientacién a resultados Comunicacion Efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Eguipo
Adaptacion at cambio Personal a cargo:

Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticinco (25) meses de experiencia
del nlcleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y afines; Economia,
Administracion, Contaduria Publica;
Ingenieria y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica | Trece (13] meses de experiencia
del nidcleo bésico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho \Y afines; Economia,
Administracion, Centaduria Publica;
ingenieria y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y nueve {49} meses de
del nucleoc basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho Y afines; Economia,
Administracion, Contadurfa PUblica;
Ingenieria y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.

FICHA NOG. 44
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CcODIGO T
GRADOC 1
NUMERQ DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

[. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA INTERNACIONAL

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar vy realizar las actividades y labores orientadas a la defensa de los intereses
litigiosos de la Nacion, en los procesos y asuntos que se adelanten ante organismos y
Jjueces internacionales 0 extranjeros de conformidad con la normatividad vigente y a las
directrices impartidas per el Consejo Directivo, el Director General y el Director de
Defensa Juridica Internacional.

V. DESCRIPCION DE FUNCICNES ESENCIALES

1.

Participar en la ejecucién de las acciones encaminadas a la defensa del Estado
colombianc ante los érganos del Sistema Interamericano de Derechos Humanos,
teniendo en cuenta los tratados que regulen la materia, las leyes nacicnales
aplicables, la normatividad vigente y las directrices impartidas por el Consejo
Directivo y el Director General de la Entidad.

Coadyuvar en la construccidn de estrategias y lineas de defensa, en colaboracion
con las entidades del orden nacional cuando proceda para coordinar y asumir ia
defensa juridica ante la Corte Penal internacional, en aquellos casos en los que sea
necesario invocar el principio de complementariedad u otras causas y litigar esta
cuestion ante la Corte Penal Internacional.

Participar en la elaboracién de alegaciones y tramites de acuerdo con la
informacidn e insumos requeridos y suministrados, los escritos correspondientes en
cada una de las etapas procesales ante los érganos de la Corte Penal Internacional.
Coadyuvar en la revisidn juridica de los documentos de intervencion procesal del
Estado ante organismos, instituciones y centros internacicnales, de acuerdo con los
requerimientos de la Agencia, las directrices de la Direccién de Defensa Juridica

?@y
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12.

13.

15.

Internacional, los procesos, procedimientos y las disposiciones normativas vigentes,
cuando asi lo asigne el Director General de la Agencia o el Jefe Inmediato
Participar en la ejecucion de las actividades y [abores 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
disposicionhes legales vigentes.

Participar en la ejecucién 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.

Coadyuvar en las actividades tendientes a la identificacidn de los riesgos sobre
decisiones y actuaciones de [os asuntos que le sean asignados, de conformidad con
la informacién suministrada por las entidades y los &rganos e instancias
internacionales, atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos establecidos
Coadyuvar en la elaboracién de estudios e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos de la Entidad relacionados con los temas propios de la dependencia, asf
como de los planes y programas institucionales

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

10. Suministrar los insumos para la elaboracién de los actos administrativos y

proyectos de normativa, tales como Decretos, Resoluciones, Acuerdos y demas, que
le sean asignados y gue se relacionen con las funciones que cumple la Entidad,
teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

Apoyar en la construccion de documentos y lineamientos para requerir, a cualquier
entidad u organismo publico, informacidn relacicnada con las controversias que
involucran al Estado en los procesos en gue la Direccidn coordine o asuma la
defensa.

Apoyar a la Direccidn de Polfticas y Estrategias en la elaboraciéon de protocolos,
instrucciones vy lineamientos tendientes a prevenir la litigiosidad en materia de
conflictos de inversién, de conformidad con las competencias asignadas en esta
materia a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado

Participar en el disefio de los instrumentos y herramientas para la caracterizacion,
levantamiento y seguimiento de los procesos de la oficina segun los lineamientos e
instrucciones sefialadas por el Jefe Inmediato

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

de gestidn Institucional.
Desempefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

RUIRSTIE NS

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion.

Funciones y estructura de la Entidad.

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

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
QOrientacion a resultados Comunicacion efectiva
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Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Personal a cargo:
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina | Veintidds {22) meses de experiencia
académica del nlcleo basico de | profesional relacicnada.

conocimiento en: Derechoy afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley

Viil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo bésico de
conocimiento en: Derecho y afines.
Titulo de pestgrade en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesionat en los casos exigidos

Diez {(10) meses de experiencia profesional
relacionada.

por la Ley.
Titulo  profesional en  disciplina | Cuarenta y seis {46} meses de experiencia
académica del nucleo béasico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho y afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

FICHA NO. 123
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Cestor
CODIGO T
GRADO 11
NUMERO DE CARGOS 8
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el registro, supervision, ejecucién y control de todos los movimientos
presupuestales generados en el desarrolic del procesc de gestion financiera de la
Entidad, segiin los lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCICNES ESENCIALES

1. Realizar el registro, supervisiéon, ejecucién y controt de todos los rmovimientos
presupuestales generados en el desarrollo del proceso de gestién financiera de la
Entidad, segun 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

%
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juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafio antijur{dico, atendiendo las
competencias propias del emplec y de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

2. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del
drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiente 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 Informacion Financiera de la Nacion-SlIF.

5. Desagregar y asignar el presupuesto por rubros en el Sistema de Informacion
Financiera, de acuerdo con la normatividad vigente exigida.

6. Manejar el presupuesto institucional, de acuerdo con [a Ley del Presupuesto y
registrar las modificaciones a que haya lugar en el transcurso de la vigencia,
teniendo en cuenta los decretos, acuerdos y resoluciones que lo modifiquen.

7. Registrar los actos administrativos que afecten el presupuesto, segun los
procedimientos y las normas en ta materia.

8. ldentificar los movimientos y obligaciones presupuestales realizadas en la Entidad
de acuerdo con el procedimiento establecido y la normatividad vigente.

9. Reportar [a ejecucidn presupuestal teniende en cuenta las politicas institucionales
y la normatividad vigente.

10. Participar en la elaboracion de indicadores de ejecucion presupuestal y financieros
de la Entidad, atendiendo los lineamientos impartidos por el Jefe Inmediato

1. Identificar y proponer mecanismos orientados a mitigar los riesgos presupuestales
de la Entidad, de conformidad con [os procesos y procedimientos establecidos y las
normas legales vigentes.

12. Formular mecanismos de control para una adecuada administracion y ejecucién de
los recursos financieros, segdn los lineamientos institucionales.

13. Realizar el seguimiento a los indicadores de ejecucién del presupuesto, de acuerdo
con las directrices impartidas por las Entidades Gubernamentales correspondientes
y la normatividad legal vigente.

14. Realizar |las modificaciones a las operaciones financieras y presupuestales gue se
requieran, de acuerdo con los resultados de la operacidn y en concordancia con los
lineamientos institucionales.

15. Admiinistrar los recursos del presupueste, conforme a las necesidades del Plan
Operativo institucional y segln los lineamientos y politicas de la Agencia.

16. Efectuar los registros presupuestales, de conformidad con los procesos y
procedimientos institucionales.

17. Constitulr y presentar la reserva presupuestal al finalizar la vigencia en el tiempo
establecido para esta operacidn, segun lineamientos del Jefe Inmediato

18. Elaborar los informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de ejecucién
presupuestal de ingresos y gastos, ejecucion de reservas presupuestales y cuentas
por pagar, para conocimiento de los directivos, entes de control y demas entidades
que los soiiciten en los términos y tiempos establecidos por la Ley v la Entidad.

1. Aportar la informacion necesaria en el marco de su competencia, para la elaboracién
de la 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 y tecnolégicos, de acuerdo con los lineamientos que para la actividad
establezca la Agencia.

21. Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos regueridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacidn y demads
necesarios, con ¢f fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticion en interés general y particular, de informacién, de formulacion de consuitas

F
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y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de Ja
dependencia donde presta sus servicios.

22. Elaborar los informes v demds documentos gue sean requeridos por el jefe
inmediato para dar respuesta a ias solicitudes internas y externas, de conformidad
con los lineamientos institucionales.

23. Apovar el desarrecllo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestién Institucional.

24. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignhadas por el Jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estado Colembiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Modelo Integrade de Planeacion y Gestion.

5. Funcionesy estructura de la Entidad.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Crganizacién Creatividad e Innovacién

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

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veintidds (22) meses de experiencia
del nucleo bésico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Economfa, Administracion, Contaduria
Pubilica.

Titulo de postgrade en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VIli. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Diez {10} meses de experiencia profesional
del nuclec basico de conocimiento en: | relacionada.
Economia, 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 | Cuarenta y seis (46} meses de experiencia
del nuclec basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Economia, Administracion, Contaduria
Piblica.

o
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Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
FICHA NO. 124

LIDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO Ti
GRADO n
NUMERO DE CARGOS 8
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidon directa
NATURALEZA DEL EMPLEGC Carrera

1. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, analizar y registrar las operaciones financieras, teniendo en cuenta las

normas legales vigentes en materia contable y tributaria, en cumplimiento de los

objetivos financieros de la Entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, analizar y registrar las operaciones financieras, teniendo en cuenta las
normas legales vigentes en materia contable y tributaria, en cumplimiento de los
objetivos financieros de |a Entidad.

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

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

4. Mantener actualizada la informacién contable de la Agencia, de conformidad con
los lineamientos del Sistema Integrado de Informacidén Financiera de la Nacidén -
SIIF.

5. Conciliar la informacién contable de acuerdo con los registros y el sistema de
informacién que contengan las operaciones derivadas de la ejecucién de los
recursos financieros de la Entidad, de conformidad con los lineamientos vy
directrices institucionales.

6. Aplicar los métodos, procedimientos y normas contables que rigen la Entidad, de
conformidad con las etapas, lineamientos y directrices por la Contadurfa General
de [a Nacion.

7. Ingresar la informacidon contable en el aplicativo respectivo, en los tiempos vy
términos establecidos por |la Entidad y la Ley.

8. Analizar y depurar la informacion contable conducente a la elaboracidon de las
declaraciones tributarias de la Entidad, segin criterios contables.

9. Elaborary analizar las conciliaciones bancarias de [as cuentas de ahorroy corrientes
que posea la Agencia enlas entidades bancarias, segin los documentos de soporte.,

10. Registrar la informacion contable en el sistema Consolidado de Informacion de
Hacienda Publica- CHIP, de conformidad con los lineamientos de la Contaduria
General de la Nacidn.

/
A
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1. Suscribir los estados contables consolidados, siguiendo los reglamentos
establecidos por la Contaduria General de la Nacién y demas normas que regulan
la materia.

12. ldentificar 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 cumplimiente de los objetivos y metas institucionales.

14. Aportar la informacién necesaria en el marcoe de su competencia, para ia
elaboracién 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 por ia Ley y
la Agencia.

16. Administrar y controlar la ejecucidn contable y financiera de las operaciones
contables de la Entidad, en cumplimientc a las obligaciones y compromisos
adquiridos por la Agencia, de acuerdo con los planes y programas de inversién, con
los lineamientos previstos por la Institucién y la normatividad vigente.

17. Efectuar la evaluacidon financiera de las propuestas para la seleccion de los
contratistas, de conformidad con el manual de contratacion y disposiciones legales
vigentes.

18. Elaborarlos 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.

19. Participar en el tramite de respuesta y proveer |0s insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidon en interés general y particular, de informacion, de formulacién de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionades con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

20.Apoyar el desarrolio, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema
Integrade de gestidon Institucional.

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

sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidon.

Funciones y estructura de la Entidad.

Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con

lineamientos establecidos para el sector publico.

V]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacién al usuario y al ciudadance Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y Colaboraciéon

Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovaciéon

TN N

Personal a cargo:

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
N X

17
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

académica del ndcleo béasico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Contaduria Pablica.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VIIL ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Diez {10) meses de experiencia profesional

académica del nuclec basico de | relacionada.
conocirmiento en: Contaduria Publica.
Titulo de postgrado en [a modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo  profesional en  disciplina | Cuarenta y seis {46) meses de experiencia

académica del nlcleo béasico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Contadurfa Publica.
Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
FICHA NO. 125

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CcODIGO Ti
GRADOC 1
NUMERC DE CARGOS 8
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las labores que se requieran para el pago oportuno de las obligaciones

adquiridas por la Entidad, de conformidad con los lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

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

Elaborar vy ejecutar el Plan Mensualizado de Caja, segun la competencia de la
Entidad y la normatividad vigente en [a materia.

Mantener actualizada la informacién de tesoreria y de caja, de conformidad con los
lineamientos del Sisterma integrado de Informacién Financiera de la Nacion —SIIF.
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5. Llevar el registro de los libros reglamentarios correspondientes a bancos, ingresos,

| egresos y caja, de conformidad con las metas y chietivos sectoriales,

6. Mantener adecuados controles a la administracion de las cuentas bancarias, a
través de las cuales se manejan los recursos financieros de la Entidad, segin los
procesos y procedimientos de la Agencia.

7. Salvaguardar los titulos y valores que le sean asignados y gestionar su adecuada
proteccién y aseguramiento, teniendo en cuenta las politicas institucionales y
normativas vigentes.

8. Aportar la informacién necesaria en el marco de su competencia, para la
elaboracidén de la cuenta fiscal de la Entidad dentro de los tiempos y términos
establecidos porla Ley.

9. Efectuar los pagos de las obligaciones con cargo al presupuesto de la Entidad,
dentro de los tiempos y términos establecidos por |z Ley.

10. Elaborar los informes relacionados con los pagos realizados por la Agencia dentro
de los tiempos y términoes establecidos por la Entidad.

N. Presentar la informacidn exdgena anual ante la Direccién de Impuestos Nacional
DIAN dentre de los tiempos y términos establecidos por la Ley.

12. Mantener actualizados los registros de proveedcores y terceros de la Entidad, de
conformidad a los instrumentos e informacidn asignada.

13. Constituir las cuentas por pagar en cada vigencia fiscal y presentar ai jefe
inmediato, de conformidad con la normatividad vigente.

14. Participar en la elaboracién de indicadores de ejecucién presupuestal y financiera
de la Entidad, de acuerdo con las directrices del Jefe inmediato.

15. Identificar y proponer mecanismos orientados a mitigar los riesgos en los pagos
que realiza la Entidad, de conformidad con las metas y objetivos sectoriales.

16. Formular e implementar mecanismos de control para la adecuada gestion del pago
oportuno de las obligaciones, de conformidad con los planes, programas, polfticas
institucionales y la normatividad legal vigente.

17. Expedir constancias de pago, descuentos y certificados de paz y salvo requeridos
dentro de los tiempos y términos establecidos por la Entidad y la Ley.

18. Realizar el seguimiento a los indicadores de ejecucion de pagos, de acuerdo con las
directrices establecidas.

19. Realizar 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.

20. Participar en el tramite de respuesta y proveer los Insumos requerides por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticién en interés general y particular, de informacion, de formulacidn de
consultas y demas solicitudes gque son presentadas a ia Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

21. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestién Institucional.

22. Desempenfar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacidon estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion.

5. Funcionesy estructura de la Entidad.
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6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

QOrientacidn a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la crganizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aporte Técnico Profesionat.
Comunicacién Efectiva.
Gestidn de Procedimientos.
instrumentacion de decisiones.

Personal a cargo:
Direccidn y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Economia,
Administracion, Contaduria Publica.

Titule de postgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Veintidds (22} meses de experiencia
profesional relacionada.

VHI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo bésico de
conocimiento en: Economia,
Administracién, Contaduria Pablica.

Titulo de postgrade en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Diez {10) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en  disciplina
académica del nlclec béasico de
conocimiento en: Economia,
Administracion, Contaduria Pdblica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesionat relacionada.

FICHA NO. 126
|, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ  Gestor
CODIGO Tl
GRADO N
NUMERO DE CARGOS 8
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGCQO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

\

V2%
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[l. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

Ifl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los diferentes procesos, actividades y registros en el aplicativo de
Administracidn Salarial existente, para el pago oportunce de ndmina, de seguridad
social y de deducciones a favor de terceros, al igual que el page de prestaciones
sociales, liguidaciones finales de los servidores publicos de la Agencia, de conformidad
con la hormatividad vigente en la materia.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L.

1.

10.

12.

13.

14.

15.

Realizar ias actividades y labores orientadas al desarrolio de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimonizies de la Nacion y prevenir el dano antijuridice,
atendiendo las competencias propias del emplec y de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Pian de Accion del
area de trabajo y atender las accicnes de mejoramiento y correctivas gue
cerrespondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por
la Entidad.

Adelantar los procesocs, actividades y registros necesarios en el aplicativo de
némina, para garantizar la liguidacion oportuna de nédmina y prestaciones sociales
de los servidores de la Agencia, de conformidad con la normatividad vigente en la
materia y las novedades reportadas a nivel interno y externo.

Generar los informes de némina necesarios para el registro de informacién en el
SlIF y el pago oportuno a servidores, a seguridad social y de deducciones a favor de
terceros.

Generar la informacion necesaria para la constitucidn de provisiones de
prestaciones sociales.

Adelantar los procesos, actividades y registros necesarios en el aplicativo de
nomina, para garantizar el procesamiento y pago oportunc de la liquidacién final
de prestaciones sociales de exservidores de la Agencia, de conformidad con la
normatividad vigente en [a materia.

Desarrollar y/o actualizar validadores en Excel o Access, para la revisidn y control de
la liguidacién de ndmina, de prestaciones sociales, de seguridad sccial, de
retencidn en la fuente y liquidacion final de prestaciones sociales.

Efectuar las proyecciones presupuestales de ndmina de la Agencia, de acuerdo con
los escenarios propuestos y el cumplimiento de los objetivos institucionales.
Efectuar la proyeccidn mensual del costo de ndmina, seguridad social vy
parafiscales, al igual gue liquidaciones finales gue deben ser incluidas en el Plan
Anuai de Caja mensual.

Realizar asesoramiento en materia de ndmina a las diferentes dependencias, para
la generacidn de unidad conceptual.

Inciuir novedades de personal, de devengos y deducidos, vinculaciones vy
desvinculaciones, para establecer las bases sobre la cual se va a liquidar la nomina.
Responder las consultas de servidores, relacionadas con la ndmina, justificando su
liguidacion, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

Revisar el procesamiento de los viaticos y gastos de vigje solicitados por las
diferentes dependencias de la Entidad, relacionados con tas comisiones al interior o
exterior.

Llevar y mantener un registro actualizadoe y sistematico de los empleados publicos
de la Entidad con sus respectivas situaciones administrativas.

Realizar la actualizacién del sistema y/o ajuste de parametros del aplicativo de
nomina para la liguidacidn de los factores salariales de los servidores publicos de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

p
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16. Revisar y actualizar las novedades recibidas por diferentes cooperativas y terceros
para el respectivo descuento de los empleados publicos que intervengan en la
liquidacion mensual de la ndmina.

17. Realizar el proceso de recobro ante la EPS de las liquidaciones y re liguidaciones de
incapacidades para su respectivo cobro.

18. Realizar el seguimiento a las licencias por enfermedad generai, maternidad y
paternidad para su legalizacion.

18. Realizarjunto a Financiera el registro del recobro de las incapacidades va
reconocidas por las EPS por cada uno de los empleados publicos de la Entidad.

20.Proyectar los actos administrativos de competencia del area de trabajo, de
conformidad con la normatividad vigente en la materia.

21. Participar en el tramite de respuesta y proveer |0s insumaos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticion en interés generaly particular, de informacidn, de formulacidn de consultas
y demas solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
pUblicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios,

22. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestién Institucional.

23. Desempenfar las demads funciones inherentes a [a naturaleza del carge y las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
4, Modelo Integrade de Planeacion y Gestion,
5. Funcionesy estructura de [a Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
QOrientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidon de procedimiento
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisicnes
Trabajo en eqguipo
Adaptacién al cambio Personal a cargo:

Direccion y desarrolioc de personal
Toma de decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesicnal en discipiina académica | Veintidds (22) meses de experiencia
del nucleo basicc de conocimiente en: | profesional relacionada.
Economia, Administracién, Contaduria
Pdblica, Ingenieria Industrial y Afines; otras
ingenlerias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Vill. ALTERNATIVA

N Y
<>
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

\

Titulo profesional en disciplina académica { Diez {10} meses de experiencia
del nucleo bdsico de conocimiento en: | profesional retacicnada.

Economia, Administracion, Contaduria
pablica; Ingenieria industrial y Afines; otras
ingenierias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y seis {46} meses de
cdel ntcleo bédsico de conecimiento en: | experiencia profesional relacionada.

Economia, Administracion, Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines; otras

ingenierias.
Tarjeta profesional en los cases exigidos por
la Ley.
FICHA NO.127
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEOQ  Gestor
CODIGO T
GRADO 1
NUMERO DE CARGOS 8
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

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

1. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

[, PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar lcs diferentes procesos, actividades y registros en el aplicativo de
Administracién Salarial existente, para el pago oportuno de nomina, de seguridad social
y de deducciones a favor de terceros, al igual gue el pago de prestaciones sociales,
liquidaciones finales de los servidores publicos de la Agencia, de conformidad con la
normatividad vigente en la materia.

{V. DESCRIPCION DE FUNCICNES ESENCIALES

1.

Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dafo 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 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.

Adelantar los procesocs, actividades y registros necesarios en el SIGEP de la Entidad,
para garantizar la liquidacidon oportuna de ndmina y prestaciones sociales de los
servidores de la Agencia, de conformidad con la normatividad vigente en la materia
v las novedades reportadas a nivel interno y externo.

i
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4, Generar los informes de némina necesarios para el registro de informacion en el SIIF
y el pago oportuno a servidores, a seguridad social y de deducciones a favor de
terceros.

5. Generar fa informacién necesaria para la constitucidn de provisiones de
prestaciones sociales.

6. Adelantar los procesos, actividades y registros necesarios en el SIGEP de la Entidad,
para garantizar el procesamiento y pago oportuno de la liguidacion final de
prestaciones sociales de exservidores de la Agencia, de conformidad con la
normatividad vigente en [a materia.

7. Desarroliar y/o actualizar validadores en Excel o Access, para la revisién y control de
la liguidacion de ndéming, de prestaciones sociales, de seguridad social, de retencion
en la fuente y liquidacion final de prestaciones sociales.

8. Efectuar las proyecciones presupuestales de nédmina de la Agencia, de acuerdo con
los escenarios propuestos y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

9. Efectuarla proyeccion mensual del coste de némina, seguridad social y parafiscales,
al igual que liquidaciones finales que deben ser incluidas en el Plan Anual de Caja
mensual,

10. Realizar asesoramiento en materia de ndmina 3 las diferentes dependencias, para
ja generacidn de unidad conceptual.

1. Incluir novedades de personal, de devengos vy deducidos, vinculaciones y
desvinculaciones, para establecer [as bases sobre la cual se va a liguidar la nédmina.

12. Responder las consultas de servidores, relacionadas con la némina, justificando su
liquidacion, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

13. Revisar el procesamiento de los vidticos y gastos de viaje solicitados por las
diferentes dependencias de [a Entidad, relacionados con las comisiones al interior
o exterior.

14. Llevar y mantener un registro actualizadoe y sistematico de los empleados publicos
de la Entidad con sus respectivas situaciones administrativas.

15. Realizar la actualizacion de! sistema y/o ajuste de parametros del SIGEP de la
Entidad para la liquidacién de los factores salariales de los servidores pUblicos de la
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

16. Revisar y actualizar las novedades recibidas por diferentes cooperativas y terceros
para el respectivo descuento de los empleados piblicos que intervengan en la
liquidaciéon mensual de [a ndmina.

17. Realizar el proceso de recobro ante la EPS de las liquidaciones y re liquidaciones de
incapacidades para su respectivo cobro.

18. Realizar el seguimiento a las licencias por enfermedad general, maternidad y
paternidad para su legalizaciéon.

19. Realizarjunto a Financiera el registro del recobro de las incapacidades va
reconocidas por las EPS por cada uno de los empleados publicos de la Entidad.
20.Proyectar los actos administrativos de competencia del drea de trabajo, de

conformidad con [a normatividad vigente en la materia.

21. Participar en el trédmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacidén y demaéas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticion en interés general y particular, de informacién, de formulacion de consultas
y demads solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de
la dependencia donde presta sus servicios.

22. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestién Institucional.

23. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

\ s
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacidon estratégica
Estructura del Estado Colombiano.
Pian Nacional de Desarrollo.

Funciones y estructura de la Entidad.

QTN N RN

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

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

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuc

Orientacidn a resuitados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con ia organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnice profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimiento
Instrumentacion de decisiones

Personal a cargo:
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo basico de conocimiento en: Economia,

Administracion, Contaduria Publica,
Ingenieria  Industrial y  Afines; otras
ingenierfas.

Titule de postgrade en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Veintidos (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

VI, ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Economia,

Administracion, Contaduria Publics;
Ingenieria industrial y  Afines; otras
ingenierias.

Titule de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley,

Diez {10} meses de
profesional relacionada.

experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo bésico de conocimiento en: Economia,

Administracion, Contadusia Publica;
Ingenierfa Industrial y  Afines; oftras
ingenierias.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Cuarenta y seis (46} meses de

experiencia profesional relacionada.

FICHA NC. 128

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
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NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T

GRADO 1

NUMERQ DE CARGCOS 8

CEPENDENCIA Donde se ubique ef cargo

CARGQ DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidén directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

[I. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

1. PROPOSITC PRINCIPAL

Realizar las actividades orientadas al desarrollo de la gestion contractual de la Entidad,
garantizando el oportunc cumplimiento de las politicas, planes y programas
institucionales de conformidad con los procedimientos y requisitos sefialados por la
normatividad vigente en la materia.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Realizar las actividades y labores orientadas al desarrolio de la gestidn contractual
de la Entidad y hacer el seguimiento las etapas de [as mismas, en €] marco de las
politicas, planes, programas y proyectos de conformidad con los procedimientos
sefalados por la normatividad vigente en la materia.

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

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

Realizar los estudios juridicos y revisidn de los aspectos téchnicos para la elaboracién
de los contratos, en atencién a las necesidades y solicitudes de [a Institucion,
orientado al cumplimiento de los planes y programas de inversion, de acuerdo con
el Manual de Contratacién adoptado por la Agencia y las disposiciones legales
vigentes.

Proyectar los conceptos juridicos gue le sean requeridos, de acuerdc con las
instrucciones del Jefe Inmediato.

Participar con las dreas de trabajo de la Agencia en el proceso de elaboracién de los
proyectos de pliegos de condiciones, estudios de oportunidad y conveniencia y
demas actos que se requieran para el desarrollo de la actividad contractual, segin
los lineamientos institucionales, el Manual de Contratacién y la normatividad

vigente.
Elaborar los estudios previos, proyectos de pliegos de condiciones, invitaciones
pudblicas y demas actos administrativos dentro del proceso contractual, de

conformidad con el Manual de Contratacion de la Agencia v la normatividad vigente.
Realizar Ia revisién y evaluacién de las propuestas que le sean asignadas, dentro del
proceso contractual para seleccidén de contratistas, de acuerdo con el Manual de
Contratacién y las disposiciones legales vigentes.

Revisar para aprobacion las pdlizas que garantizan el cumplimiento de los contratos
suscritos por la Entidad de conformidad con el Manual de Contratacién y las normas
vigentes.

Controlar y mantener actualizadc el proceso de legalizacién y perfeccionamiento de
los contratos y convenios, en cumplimiento al Manual de Contratacién, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

/!
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11.

12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

Verificar que los diferentes expedientes de los procesos contractuales contengan
todoes los soportes y documentos que se hayan generado en el desarrollo del mismo,
de acuerdo con {os procesos y procedimientos establecidos por la Agencia.
Proyectar minutas de contratos, convenios, actos adminisirativos tendientes a
formalizar la suspensidn, reanudacion, adicidn, prérrega, terminacién o liquidaciéon
de los procesos contractuales de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado,
segun los lineamientos institucionales.

Participar en la compilacién y actualizacidon de fas normas reguladoras de los
procesos de contratacion, de confermidad con los lineamientos Institucionales.
Generar informes periddicos vy actualizar los aplicativos e instrumentos propios
relacionados con el desarrollo de las actividades inherentes a la ejecucion del Plan
de Contratacién, de conformidad con los lineamientos de la Entidad.

Elaberar los informes y demas documentos gue sean requeridos por la Secretaria
General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos y
oportunidad requerida.

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

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

Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
2
3.
4,
5.
&

Fundamentos de Planeacién estratégica

Estructura del Estado Celombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.

Funcionesy estructura de la Entidad.

Metodologfas vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizaciéon

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipc y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

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

Vil. REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracion; Ingenierfa Industrial vy
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina | Veintidds (22) meses de experiencia
académica del ntcleo bésico de | profesional relacionada.

My
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Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

ViIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Diez {10) meses de experiencia profesional

académica del nucleo bé&sico de | relacionada.

cohocimiento en: Derecho y Afines;
Administracion; Ingenierfa Industrial vy

Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
nor la Ley.

Titule  profesional en disciplina | Cuarenta y seis (46} meses de experiencia

académica del nucleo bésico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho vy Afines;
Administracién; [ngenieria Industrial vy

Afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.

FICHA NO. 129

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEC Gestor

CODIGO Tl

GRADC 1}l

NUMERQ DE CARGOS 8

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa
NATURALEZA DEL EMPLEC Carrera

[I. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

[il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el diseno, formulacion e implementacion del Proceso de Cestién de
Talentoe Humano y en la formulacidn, ejecucidn y seguimiento a los Planes
Institucionales para la Gestidn del talento Humano de [a Agencia, de conformidad con
los lineamientos de la Entidad y normatividad vigente en esta materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

T

Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de la gestion contractual
de |la dependencia y hacer el seguimiento las etapas de las mismas, en el marco de

las politicas, planes, programas y proyectos de conformidad con los

procedimientes sefialades por la normatividad vigente en {a materia.

Realizar las actividades y labores crientadas 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 dafic antijuridico,
atendiendo las competencias propias del emplec v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

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

My
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4. Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y control de los planes
y programas de la Entidad, relacionados con la Gestién del Talento Humano.

5. Contribuir desde el ambito de su competencia en Ia identificacion y ejecucién de
acciones para la mitigacion de riesgos.

6. Participar en las acciones de seguimiento al cumplimiento de los planes de
mejoramiento, segun indicadores establecidos.

7. Participar en el disefio de los procedimientos para la implementacion del plan
estratégico de gestidn de talento humano segdn los requerimientos del plan
estratégico institucional.

8. Consolidar las propuestas de los Planes de Accion de la dependencia para la
aprobacién del Director y realizar seguimiento al cumplimiento de las actividades
programadas.

9. Realizar las actividades relacionadas con la estructuracidén, implementacion,
ejecucidn vy seguimiento del Sistema de Gestion de Calidad en ia dependencia, de
acuerdo con los lineamientos de la entidad.

10. Realizar las actividades relacionadas con la estructuracién, implementacion,
ejecucion y seguimiento del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, de acuerdo
con los lineamientos de la Entidad.

N. Apoyar en la realizacién de estudios previos y demas actos administratives que
requiera la dependencia, de conformidad con [a normatividad vigente.

12. Elaborar los informes y demas documentos que sean regueridos por la Secretaria
GCeneral, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en fos términos y
oporiunidad requerida.

13. Participar en el trémite de respuesta y proveer los insumos regueridos por parte de
la Cficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacidon y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para ios derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacion, de formulacion de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
cornpetencia de ta dependencia donde presta sus servicios.

14. Apoyar el desarrollo, sostenimientc y mejoramiento continuc del sistema
integrado de gestion [nstitucional

15. Desempefiar las demaés funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el Jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

2. Plan Nacicnhal de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

5. Funciones y estructura de la Entidad.

b. Metodologfas vigentes para realizar diagnoésticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publice.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.

Orientacion a resultados. Comunicacién Efectiva.

Crientacion al usuario v al ciudadano. Gestidon de Procedimientos.

Compromiso con ia organizacion. Instrumentacion de decisiones.

Trabajo en equipe.

Adaptacién al cambio. Perscnal a cargo:

Direccién y Desarrollo de Personal.
Toma de decisicnes.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

M
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule  profesional en  disciplina
académica del nlclec basico de
conocimiento en: Derecho, Economia,
Administracion, Contaduria Publica,
Ingenierfa industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Veintidés (22} meses de experiencia

profesional relacionada.

VI ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en  disciplina
académica del nlcleo bésico de
conocimiento en: Derecho, Economia,
Administracion, Contaduria Puablica,
Ingenieria industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Diez {I0) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo  profesional  en  disciplina
académica del nucleo béasico de
conocimiente en: Derecho, Economia,
Administracién, Contaduria Pubiica,
ingenierfa Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.

FICHA NO. 45
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGQO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEC Libre Nombramientc y Remocion

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCIAN DE GESTION DE LA INFORMACION

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la articulacion e implementacién de las actividades orientadas al analisis,
consolidacidn, validacion, depuracion y actualizacion de la informacion del Sistema
Unico de Gestidén e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reaslizar 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 dafo antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las

disposiciones [egales vigentes.
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10.

.

12.

13.

14.

15.

6.

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

Implementar los procedimientos de monitoreo de la informacion registrada en el
Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado gue
permitan mantener la calidad y oportunidad en el reporte de informacion.
Mantener actualizados los procedimientos para solicitar las modificaciones de
informacion al area de tecnologfa, en el Sistema Unico de Gestidn e Informacion de
la Actividad Litigiosa del Estado.

Realizar la depuracion de las inconsistencias de informacion registrada en la base
de datos del Sistema.

Realizar la programacién que se reguiera para ejecutar los procesamientos de
grandes volimenes de informacion del Sistema Unico de Gestidn e Informacién de
la Actividad Litigiosa del Estado.

Gestionar los requerimientos de modificaciones de informacién que realicen los
usuarios del Sistema.

Validar la consistencia de la informacion reportada al Sistema utilizando fuentes
alternas de informacion como Rama Judicial y piezas procesales.

Realizar los cruces de informacion gue se requieran para validar y consoclidar la
informacién con el objetive de que sea actualizada en el Sistema Unico de Gestion
e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado.

Consolidar informes periddicos de evaluacion y seguimientc a la actualizacidn de
los procesos que se encuentran al interior del Sistema Unico de Gestidn e
informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesosy
procedimientos establecidos por la Agencia.

Implementar indicadores de seguimiento a la calidad v a la actualizacidén de la
informacién registrada en el Sistema Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estado.

Retroalimentar a la Direccion de Gestion de Informacién sobre los problemas de
calidad de la informacidn y el funcionamiento del Sistema.

Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asescora Juridica, tales como, informacién, documentacidén y demds
necesarios, con ¢l fin de dar respuesta cportuna y de fondo para los derechos de
peticion en interés general y particular, de informacion, de formulacién de consuitas
y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con tos asuntos de competencia de
la dependencia donde presta sus servicios.

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

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

Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que e
sean asignhadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Y RTINS

Flujos basicos de un proceso judicial
Modelo Integrado de Planeacion y Cestion.
Plan Nacional de Desarrollo.

Fundamentos de Planeacion estratégica
Estructura del Estado Colombiano.

Manejo de Excel avanzado

Manejo de programas de analisis estadistico
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL 3JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacidn
Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico - profesionatl
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Personal a cargo:
Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMAC]

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Ingenierfa industrial

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigides
por la Ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Diecinueve (18] meses de experiencia
académica del nudcleo basico de | profesional relacionada.

conocimiento  er: Economia e

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule  profesional en  disciplina
académica del ndclec béasico de
conocimiento en: Economia =

Ingenierfa industrial.
Titulo de postgrado en la modalidad de

Siete {7) meses de experiencia profesional
relacionada

CARGO DEL JEFE INMEDIATC
NATURALEZA DEL EMPLEO

Maestria.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
Titulo  profesional en  disciplina | Cuarenta y tres {43) meses de experiencia
académica del nucleo basico de | profesional relacicnada
conocimiento  en: Economia e
Ingenieria industrial
FICHA NQ. 46
. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Despacho del Director General

Director General
Libre Nombramiento y Remocién

1. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESCRA JURIDICA

[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

dependencias de [a Agencia, de acuerdo

Realizar las actividades relacionadas con la asistencia jurfdica que requieran las

con su competencia y que faciliten fa toma

de decisiones para el logro de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

\

ind
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10.

1.

T2

13.

14.

Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar 3 salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dafo antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleoc v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

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

Participar en la formulacion, disefio, crganizacién, ejecucion y contrel de los planes
y programas de la Entidad, relacionados con los temas juridicos

Coadyuvar en la realizacion de estudios e investigaciones de caracter juridice que
permitan mejorar la prestacion de los servicios de la Agencia, de conformidad con
los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

Participar en el andlisis de las alternativas juridicas de [as decisiones y actuaciones
que se deban tomar en los temas gue le sean asignados, teniendo en cuenta la
normatividad vigente.

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

Colaborar con la orientacién a las dreas de la Agencia, en las respuestas a los
recursos y revocatorias directas gue deban resolver en contra de los actos
administratives expedidos por la Entidad, de conformidad con las directrices
impartidas por el Jefe Inmediato.

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

Coadyuvar en la gestidn de tramite de respuesta y proveer los insumaos requeridos,
tales como, informacién, documentacion y demas necesarios, con el fin de dar
respuesta oportuna v de fondo para los derechos de peticidn en interés general v
particular, de informacion, de formulacidon de consultas y demas solicitudes que son
presentadas a la Agencia, por parte de entidades publicas, privadas y particulares,
relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia donde presta sus
servicios.

Apoyar en la proyeccidn de actos administrativos, tales como decretos,
resoluciones, acuerdos y demas que le sean asighados teniendo en cuenta la
normatividad aplicable.

Compilar las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia y la doctring,
relacionados con las actividades de la Entidad y velar por su actualizacion y difusion.
Elaborar los informes y demas documentos gue sean regueridos 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.

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestion Institucional.

Desempefiar las demas funciocnes inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N NN

Fundamentes de Planeacion estratégica
Estructura del Estado Colembiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Funciones y estructura de la Entidad.
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6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
linearmientos establecidos para el sector publico.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICC

Aprendizaje Continuo

Crientacion a resultados

Crientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Personal a cargo:
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Derechoy afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Diecinueve {19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por [a Ley.
VI, ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina | Siete {7) meses de experiencia profesional
académica del nuclec basico de | relacionada

conocimiento en: Derecho y afines
Titulo de postgrado en la modzalidad de
Maestria en areas relacionadas con [as
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos

exigidos por la Ley.

Titulo  profesional en  disciplina | Cuarenta y tres {43) meses de experiencia
académica del nlcleo béasico de | profesional relacionada

conocimiento en: Derecho y en areas
refacionadas con las funciones del

cargo.
FICHA NO. 47
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOCMINACION Gestor
CcODIGO T
GRADOC 10
NUMERO DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEQO Libre Nombramiento y Remocién

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

~




RESOLUCION NUMERO() 18 pE 23 ENE. 2020 HOJA No. 192

/ “Por la cual se modifican, se suprimen y se crean perfiles del Manual Especifico de \
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de
la Agencia Naciconal de Defensa Juridica def Estado”

Ejecutar las actividades del Proceso de GCestion de CGrupos de Interés y
Comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos y directrices del Director General y
necesidades de la Agencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Realizar las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del &rea de trabajo v
atender las acciones de mejoramiento y correctivas gue correspondan, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

3. Formular, ejecutar y evaluar la Politica de Comunicaciones de a Agencia Nacicnal
de Defensa Juridica del Estado.

4, Formular y ejecutar politicas y estrategias de comunicacion internas y externas de
la Agencia, atendiendo los procesos, procedimientos y lineamientos institucionales.

5. 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.

6. Administrar las cuentas de la Agencia en redes sociales garantizando el uso
adecuado de la imagen y la presencia digital de la Entidad.

7. Coadyuvar la organizacidén de eventos y /o actividades con medios de
comunicacion.

8. Operar el proceso de organizacion, contenide y funcionamiento de ia pagina web
e intranet de la Agencia, de conformidad con la normatividad legal vigente.

9. Coordinar o participar en ruedas de prensa o relacionamiento con medios de
comunicacién atendiendo ias directrices impartidas por el Director General.

10. Supervisar y coordinar las campafas de promocion y difusién de las actividades
que requiera la Entidad, atendiendo los lineamientos institucionales, en especial
los de identidad cultural de la Agencia.

11. identificar y actualizar la caracterizacion de Grupos de Interés de la entidad.

12. Producir los materiales comunicativos necesarios para la comprension de los
usuarios sobre la gestion de cada uno de los procesos, programas, proyectos y
actividades que configuran la operacién de la Agencia, de conformidad con los
lineamientos institucionales.

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

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

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

16. Participar en el tréamite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asescora Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fonde para los derechos de
peticidén en interés general y particular, de informacién, de formulacion de
consultas y demds solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

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

V4%
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18. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiente continuo del sistema
Integrado de gestién Institucional.

19. Desempefiar las demas funciones inherentes a [a naturaleza del cargo y las que {e
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacionatl de Desarrolio.

Modelo integrado de Planeacidn y Gestidn.

Funciones y estructura de la Entidad.

Conocimientos en Tecnologias de la Informacién y tendencias web

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

MO N N

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuc Aporte técnico - profesional
Orientacidn a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la Organizaciéon Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacién al cambio Personal a cargo:

Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Diecinueve {19) meses de experiencia
académica del nucleo basico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Comunicacién social
y/o periodismo.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

V1. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Siete {7) meses de experiencia profesional
académica del nucleo bdsico de | relacionada

conocimiento en: Comunicacion social
y/o periodismo.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo  profesional en  disciplina | Cuarenta y tres {43) meses de experiencia
académica del nuclec béasico de | profesional relacionada

~
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conocimiento en: Comunicacion social
y/o periodismo.

FICHA NO. 130
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CcODIGO Tl
GRADO 10
NUMERC DE CARGOS 5
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEC Carrera

{l. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

[1. PROPGOSITO PRINCIPAL

Planear, proponer y controlar la implementacion de las politicas en materia de gestion
documental, aplicando la normatividad vy estandares técnicos, de acuerdo con €l
modelo y los lineamientos que se establezcan para tos documentos fisicos como
electrénicos de la Entidad.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Gestionar la elaboracion, aplicacién y actualizacidn las Tablas de Retencidn
Documental - TRD de la Agencia, segln los pardmetros impartidos por el Archivo
General de la Nacién, para asegurar la correcta conservacion de los documentos.

4. Orientar las transferencias documentales primarias y secundarias, tramites y
demaés asuntos administrativos, segin los pardmetros impartidos por el Archivo
General de la Nacién.

5. Orientar a las dependencias de la Agencia en la implementacion y aplicacién de
técnicas archivisticas sugeridas por el Archivo General de fa Nacidn para el manejo
y organizacion de la documentacion.

6. Gestionar la actualizacidon del inventario documental del archivo central de la
Agencia.

7. Elaborary hacer seguimiento de los instrumentos archivisticos de acuerdo con los
lineamientos del Archivo General de la Nacidn,

8. Apovyar en la administracion del sistema de correspondencia y gestidon documental
de la Agencia, atendiendo los lineamientos institucionales y normas legales
vigentes.

9. Capacitar a los servidores y contratistas de la Agencia, en el manejo del sistema de
gestidon documental.

10. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en
la Entidad.

1. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos regueridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas

~
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necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna vy de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacién, de formulacion de
consultas y demas solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

12. Elaborar informes y demas 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 [a
Entidad y normas vigentes.

13. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema
Integrado de gestidn institucional.

14. Desempenar las demads funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las gque le
sean asignadas por el Jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

2. Plan Nacional de Desarrolio.

4, Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

5. Procesos y procedimientos de gestidn documental y archivista.

6. Técnicas archivisticas y servicio al ciudadano.

7. Manejo de software especializade en gestion documental.

8. Normatividad nacional en materia de archivistica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuoc Aporte técnico - profesional

Orientacion a resuitados Comunicacién efectiva

Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio Personal a cargo:

Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

Competencias Especificas Res. No. 629 de
2018

Manejo de |a informacion y de los recursos
Uso de tecnologias de la informmacion y
las comunicaciones

Confiabilidad tecnica

Capacidad de analisis

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Diecinueve (19} meses de experiencia
académica del nucleo Dbésico de | profesional relacicnada.

conocimiento en: Administracién,
Bibliotecologia y Afines; Otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn en &reas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
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VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Siete {7) meses de experiencia profesionatl
académica del nulcleo bédsico de |relacionada

conocimiento en: Administracién,
Bibliotecoiogia y Afines; Otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesicnal en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo profesional  en disciplina | Cuarenta y tres (43} meses de experiencia
académica del nlcleo bésico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Administracion,
Bibliotecologia y Afines; Otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por |la Ley.
FICHA NO. 131

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
cODIGO T
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS 5
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGC DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la ejecucion de las acciones técnicas y metodoldgicas de los estudios,
informes, investigaciones y documentos en el desarrolio de la politica de prevencion
del dafic antijuridice, y adelantar la caracterizacidn, levantamiente y seguimiento de
los procesos y procedimientos de la dependencia, segin criterios establecidos por el
jefe inmediato y las directrices institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en la ejecucidn de las acciones técnicas y metodoldgicas de los
estudios, informes, investigaciones y documentos en el desarrollo de la politica de
prevencion del dafo antijuridico, y adelantar la caracterizacidon, levantamiento y
seguimiento de los procesos y procedimientos de la dependencia, segun criterios
establecidos por el jefe inmediato y las directrices institucionales.

2. Reslizar 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 Nacidon y prevenir el dano antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

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

~
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1.

10.

12.

13.

Proponer y disefiar los instrumentos y herramientas para la caracterizacion,
levantamiento y seguimiento de los procesos y procedimientos de la
Subdireccion de Acompafiamiento, segin los lineamientos e instrucciones
seftaladas por el Jefe Inmediato.

Dar soporte a la divulgacién del resultade de los estudios, investigaciones y
decumentos que contengan la formulacién y evaluacion de las politicas de
prevencién del dafio antijuridice y su mitigacién, al igual que de las buenas
practicas y lecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de la Nacién,
conforme con los lineamientos de |la Direccidn General o del Jefe Inmediato.

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

Prestar asistencia técnica en la recopilacién y sistematizacion de la informacion
que se requiera para la elaboracién de los estudios, informes, investigaciones y
documentos que contribuyan al desarrollo de la politica de prevencién del dafio
antijuridico, de acuerdo con los tiempos y términos establecidos.

Realizar el analisis de la informacion recogida para los estudios, informes,
investigaciones y documentos que contribuyan al desarrollo de la politica de
prevencidn del dafio antijuridico, de acuerdo con los parametros estabiecidos.
Prestar asistencia técnica para la elaboracidn de los estudios, informes,
investigaciones y documentos, segun los lineamientos del Jefe Inmediato.
Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos regueridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacidén, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticién en interés general y particular, de informacion, de formulacion de
consultas y demds solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

Elaborar informes y demds documentos que sean requeridos por la Direcciéon
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.

Apoyar el desarrolle, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema
Integrado de gestién nstitucional.

Desempefar las demads funciones inherentes a la naturaleza del cargoy las que le
sean asighadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

RN EN

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura def Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Funciones y estructura de la Entidad.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PCR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados Aprendizaje Continuoc
Orientacidn al usuarioy al ciudadano Experticia profesionat
Transparencia Trabajo en eguipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e innovacioén

Personal a cargo:

¥
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Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

académica del nlcleo basico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia, Administracién; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo  profesional en  disciplina | Diecinueve {19) meses de experiencia

VI ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

académica del nulcleco basico de |relacionada
conocimientoe en: Dereche y Afines;
Economia, Administracién; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por {a Ley.

Titulo  profesional en  disciplina [ Siete (7) meses de experiencia profesional

académica del nucleo Dbésice de | profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia, Administracion; ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

Titulo  profesional en  disciplina | Cuarenta y tres {43} meses de experiencia

por la Ley.

FICHA NO.132
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T1
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS 5
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGCO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerce la supervision directa
NATURALEZA DEL_ EMPLEO Carrera

Ii. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades y labores técnicas y metodolégicas para el seguimiento y
evaluacién del Sistema de Controf Interno institucional y fomentar la cuitura de
autocontro! en todos los niveles con oportunidad, eficiencia y transparencia, teniendo
en cuenta la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucion de las actividades y labores orientadas al desarrollo de los

procesos y lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar [a salvaguarda de

\
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. Apoyar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de Ia

10. Proponer y disefiar los instrumentos y herramientas para la caracterizacion,

1.

12. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le

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.

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

Coadyuvar en el desarrollo de las actividades relacionadas con las etapas del
procedimientc de auditoria en materia de planeacién, ejecucidén, evaluacidn,
determinacién de hallazgos, elaboracion de informes, comunicacién de resultados,
recomendaciones, de conformidad con los lineamientos de la Direccidn General y la
Oficina de Control Interno, con los procesos, procedimientos y la normatividad
vigente.

Recopifar informacion y realizar analisis cualitative y cuantitativo para elaboracién
de las auditorias definidas en el Plan Anual de Auditorias.

Participar en las acciones de seguimiento al cumplimiente de los planes de
mejoramiento, segun indicadores establecidos.

Participar en las actividades relacionadas con la ejecucién de los programas de
sensibilizacidn y orientaciéon a los servidores piblicos al servicio de la Entidad en
temas relacionados con el autocontrol y el Sistema de Control Internc de la Agencia,
atendiendo [a normatividad vigente.

Participar en reuniones, mesas de trabajo y visitas a las cuales sea asignado dentro
de los temas de competencia de la Oficing, de conformidad con las directrices del
Director General y la Oficina de Control Internc y con los procesos, procedimientos
y 1a normatividad vigente.

Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacién y demés
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidon en interés generaly particular, de informacién, de formulacién de consultas
y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

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

levantamiento y seguimiento de los procesos de la oficina segin los lineamientos e
instrucciones senaladas por el Jefe inmediato

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuoe del sistema Integrado
de gestidn Institucional.

sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

RGN NI

Fundamentos de Planeacidén estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modele Integrado de Planeacidn y Gestion.

Funciones y estructura de la Entidad.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

/
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuc

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadanc
Compromiso con la Organizacién
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico - profesional

Gestidn de procedimientos

Toma de decisiones

Comunicacion efectiva
Instrumentacion de decisiones

Personal a cargo:
Direccion y Desarrolio de Personal

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica dei
nucleo basico de conocimiento en: Derechoy
Afines, Economia, Administracién, Contaduria
Pdblica; Ingenierfa Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funcicnes del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Diecinueve {19) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACICN ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiente en: Derechoy
Afines; Economia, Administracién, Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines

Titulo de postgrade en fa modalidad de
Maestria en 4dareas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Siete (7)) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en: Derecho y
Afines; Economia, Administracién, Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines

Cuarenta y tres {43) meses de
experiencia profesional relacionada

~

FICHA NO. 48
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO TI
GRADO 09
NUMERO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Direcciéon General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion
1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL
iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

i
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Realizar las actividades relacionadas con la elaboraciéon, seguimiento y control de los
planes de accién de la dependencia, planeacion y control presupuestal, participacién
en la implementacion dei Modele integrado de Planeacién y Gestidn y el Sistema
integrado de Gestidn, asi comoe en manejo de informacidon y base de datos del drea.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Consolidar las propuestas de los Planes de Accién de la dependencia para la
aprobacion del Directer y realizar seguimiento al cumplimiento de las actividades
programadas.

4. Participar en las actividades de planeacidon y contro!l presupuestal de Ia
dependencia, de acuerdoe con los lineamientos definidos por la Entidad.

5. Participar en las actividades definidas por la Oficina Asescra de Planeacion y la
Secretarfa General para el desarrollo de asuntos de planeacidn al interior de I3
dependencia.

6. Apoyar en el manejo de informacion y base de datos del dres, con el fin de entregar
informacion actualizada y veraz de la gestion de la entidad.

7. Realizar las actividades relacionadas con la estructuracién, implementacion,
gjecucidn y seguimiento del Proceso de Gestidn Documental en la dependencia, de
acuerdo con los lineamientos de [a entidad.

8. Realizar las actividades relacionadas con la estructuracion, implementacion,
gjecucion y seguimiento del Sistema de Gestidon de Calidad en [a dependencig, de
acuerdo con los lineamientoes de [a entidad.

9. Realizar las actividades relacionadas con la estructuracidn, implementacion,
gjecucion y seguimiento del Modelo Estandar de Control Interno, de acuerdo con
los lineamientos de 12 Entidad.

10. Participar en las actividades relacionadas con [a ejecucidén de ios planes de accion
para la implementacién y administracién del Sistema Unico de Gestién e
Informacién de Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los lineamientos
y directrices institucionales.

1. Participar en las actividades relacionadas con el aniélisis de la informacién contenida
en el Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Uitigiosa del Estado,
de conformidad con las instrucciones del Jefe Inmediato.

12. 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.

13. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién contenida en el Sisterna
Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad
con los procesos, procedimientos establecidos por la Agencia vy [a normatividad
vigente.

14, Atender las acciones de mejoramientc y correctivas qgue correspondan, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

15. Participar en el tramite de respuesta y proveer [os insumos requeridos por parte de
fa Oficina Asescora Juridica, tales como, informacién, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticion en interés general y particular, de informacion, de formulacidén de consultas

"

344
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6.

17.

18.

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

Elaborar los informes y demés documentos que sean requeridos, para dar respuesta
a las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad requerida.
Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestion Institucional.

Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que ie
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NG NIRENE

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estade Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Funciones y estructura de ia Entidad.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacién a resultado Comunicacion efectiva
Crientacion al usuario y al ciudadano Gestiéon de procedimientos
Compromiso con la crganizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Egquipo
Adaptacion al cambioc Personal a cargo:

Direccion y desarrollc de personal
Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tftulo profesional en disciplina académica | Dieciséis {16} meses de experiencia
del ndclec bésico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Administracion, Ingenieria, finanzas vy
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VI ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo béasico de conocimiento en:
Administracién, Ingenierfa, finanzas y
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cuatro (4} meses
profesional relacionada.

de experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nuclec basico de conocimiento en:

Cuarenta ({40} meses
profesional relacionada.

de experiencia

My
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Administracién, Ingenieria, finanzas vy
afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
FICHA NG. 48

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENCMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO Tl
GRADGC 09
NUMERC DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Direccién General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

It. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

[II. PROPGSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

Coadyuvar 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 |a
Entidad.

Identificar riesgos sobre decisiones y actuaciones de [os asuntos gue le sean
asignados, de conformidad con la informacién suministrada por las entidades y el
Sistema Unico de Gestidén e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado,
atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

Formular recomendaciones frente a los casos asighados, de acuerdo con
requerimientos legales y criterios establecidos.

Intervenir de acuerdo con las modalidades establecidas por la Agencia
{Acompafamiento e intervencion procesal}l frente a los asuntos que le sean
asignados, de acuerdo con requerimientos legales y criterios de defensa estabiecidos.
Realizar la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra [a Nacidén y que le hayan
sido asignados teniendo en cuenta la etapa procesal y el marce normativo aplicable.
Actuar como gpoderado, mandatario o agente en la defensa de [os intereses litigiosos
de la Nacion, de acuerdo con la designacion del Director General o el Director de
Defensa Juridica ante los organismos o jueces naciocnales o internacionales,
realizando las gestiones necesarias para acreditar el derecho de postulacién ante los
mismos y las actividades procesales propias de este tipo de designacion, dentro de fa
oportunidad y calidad requerida.

Efectuar la revision juridica de los documentos de intervencion procesal def Estado
ante organismos y jueces internacionales, de acuerdo con los requerimientos de |a
Agencia, las directrices de la Direccidn de Defensa Juridica, los procesos,

e
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procedimientos y las disposiciones normativas vigentes, cuando asi lo asigne ei
Director General de la Agencia ¢ el Jefe Inmediato

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

10. 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
Nacién y el marco juridico aplicable.

1. Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la
Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacién, de formulacion de consultas
y demds solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
plblicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

12. Coordinar con las areas de la Agencia planes, proyectos que sean requeridos por la
Direccidn general.

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

14. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestidén Institucional

15. Desempefar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacidn estratégica
2. Estructura del Estado Colombiane.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Modelo integrado de Planeacién y Gestion.
5. Funcionesy estructura de la Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacién a resultado Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio Personal a cargo:

Direccion y desarrolio de personal
Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Dieciséis (16) meses de experiencia
del nulcleo bdasico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho Y Afines, Economia,
Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn.
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

VIil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cuatro  {4) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiente en: | profesional relacionada.

Derecho % Afines, Economifs,
Administracién.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta (40} meses de experiencia
del nucleo bésico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Comunicacién Social y periodismo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.
FICHA NO. 50

[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENCMINACION DEL EMPLEO Gestor
cODIGO T
GRADO 0%
NUMERO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Direccion General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

1LAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFROMACION

1i. PROPOSITO PRINCIPAL

Generacién de informes periddicos, reportes y modelos sobre el comportamiento del
ciclo de defensa juridica del Estadoe 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 mismo, de conformidad con los lineamientos sefialados
por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Coadyuvar en la construccion modelos probabilisticos gue permitan predecir a partir
de una légica matematica las tendencias de los comportamientos del ciclo de
defensa juridica del Estado, de acuerdo con los reguerimientos de la Direccidn
General y el Gobierno Nacional.

4, Participar en la programacion del software estadistico que se requiera, reportes de la
actividad litigiosa del Estado de manera que se puedan generar alertas oportunas
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respecto de los hitos de conflictividad identificados y riesgos fiscales, de conformidad
con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

5. Realizar el seguimiento y control a los procesos de mayor impacto y/o con riesgo de
pérdida con el propdsito de contribuir, desde una perspectiva estadistica al analisis
técnico de dichas contingencias, para la formulacion de estrategias de defensa
judicial o su terminacién a través de mecanismos alternos para la solucion de
conflictos, de conformidad con la normatividad vigente.

6. Participar en el proceso de formulacidon de los indicadores y demas instrumentos que
permitan monitorear la defensa juridica del Estado y la gestién del ciclo de Defensa
Juridica, asi como en su incorporacién al Sistema Unico de Gestién e Informacién de
la Actividad Litigiosa del Estado.

7. ldentificar y comunicar al jefe inmediato las inconsistencias de informacion gue
surjan con base en los reportes generados en el Sistema Unico de Gestién e
Informacidn de la Actividad Litigicsa del Estado, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad.

8. Cumplir con 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, procedimientos establecidos por la Agencia y la normatividad
vigente.

9. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacidn y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticion en interés general y particular, de informacidn, de formulacidon de consultas
y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

10. Elaborar los informes y demas documentos gue sean requeridos, para dar respuesta
a las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad requerida.

M. Apovar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integradoe
de gestidn Institucional.

12. Desempefar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy las que le

sean asignadas por el Jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Celombianc.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integradeo de Planeacién y Gestidn

Funciones y estructura de la Entidad.

Manejo de herramientas ofimaticas.

Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con

lineamientos establecidos para el sector publico.

8. Manejo de Excel avanzado

9. Conocimientos de programacion en programas de analisis estadistic

10. Flujos bésicos de un proceso judicial

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N UT NN 2

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICC

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultado

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacidn efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Personal a cargo:
Direccién y desarrolio de personal

-
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| Toma de decisiones
VH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesicnal en disciplina académica | Dieciséis ({16} meses de experiencia
del ndcleo basico de conocimiente en: | profesiconal relacionada.
Estadistica o Economia.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cuatro  (4) meses de experiencia
del nGcleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Estadistica o Economia.

Titulo de postgradoe en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por ia Ley.

Titule profesional en discipiina académica | Cuarenta {40) meses de experiencia
del nucleo basicoe de conocimiente en: | profesional relacionada.

Estadistica ¢ Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
FICHA NOC. 133

. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEC Gestor
CODIGO Tl
GRADO 09
NUMERQ DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARCO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEC Carrera

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POULITICAS Y ESTRATEGIAS
[l. PROPOSITC PRINCIPAL

Realizar las labores y actividades requeridas para la ejecucion de las acciones técnicas y

rmetodoldgicas para la prestacidn de asesoria o asistencia legal, asf como |a elaboracidn

de estudios, informes, investigaciones y documentos en el desarrollo de [a politica de
prevencién del dafio antijuridico, segln criterios establecidos por el jefe inmediato y las
directrices institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrolic de los procescs y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses
juridicos patrimoniales de la Naciodn y prevenir el dafio antijuridice, atendiendo las
competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

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

- i
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3. Apoyar en la elaboracion de conceptos y acompafiamiento para brindar asesoria o
asistencia legal a las entidades publicas del orden nacional como parte de la
prevencion del dafic antijuridico.

4. Participar en la divulgacion del resultado de los estudios, investigaciones y
docurmnentos que contengan la formulaciéon y evaluaciéon de las politicas de
prevencion del dafic antijuridico y su mitigacién, al igual que de las buenas practicas
y lecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de fa Nacién, conforme con los
lineamientos de la Direccion General o del Jefe Inmediato.

5. Prestar asistencia técnica en la recopilacidon y sistematizacion de la informacion gue
se requiera para la elaboracién del os estudios, informes, investigaciones y
documentos que contribuyan al desarrollo de la politica de prevencion del dafo
antijuridico, de acuerdo con los tiempos y términos establecidos.

6. Procesar la informacion recopilada para los estudios, informes, investigaciones y
documentos que contribuyan al desarrollo de la politica de prevencién del dafio
antijuridico, de acuerdo con los parametros establecidos.

7. Prestar asistencia técnica para la elaboracidén de los estudios, informes,
investigaciones y documentos, segun los lineamientos del Jefe inmediato.

8. Participar en el trédmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticién en interés general y particular, de informacion, de formulacion de consultas
y demads solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
plblicas, privadas y particulares, relacionados con os asuntos de competencia de ia
dependencia donde presta sus servicios.

9. Elaborar de los informes y demds documentos que sean requerides por la Direccion
General de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las sclicitudes internas
y externas, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad vy
normas vigentes.

10. Apoyar el desarrollo, sostenimientc y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestién Institucional.

1. Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las gque le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Fundamentos de Planeacion estrategica
2. Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan Nacicnal de Desarrollo.
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
5. Funcionesy estructura de la Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional

QOrientacién a resuitado Comunicacion efectiva

Crientacion al usuario y al ciudadano Cestién de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio Personal a cargo:

Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

~
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Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo bdsico de conocimiento erm:
Derecho Y Afines; Economia,
Administracién; Ciencia Politica; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Dieciséis {16} meses de

profesional relacicnada.

experiencia

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en:
Derecho % Afines; Economfa,
Administracién; Ciencia Politica; Ingenieria
Indystrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los cascs exigidos
por la Ley.

Cuatro {4} meses de
profesional relacionada.

experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines; Economiag,
Administracién; Ciencia Politica; Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Lay.

Cuarenta {40) meses de
profesional relacicnada.

experiencia

FICHA NO. 134

i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO T1
GRADO 09
NUMEROC DE CARGOS 3

DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATC
NATURALEZA DEL EMPLEO

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervisidén directa
Carrera

li. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS

[1l. PROPGSITO PRINCIPAL

Participar en las acciones relacionadas con la elaboracidn de estudios, informes,
investigaciones y documentos para la pelitica de prevencidon del dafo antijuridico,

politica de defensa juridica del Estado y actualizacién juridica y técnica de los actores

gue intervienen en la Defensa Juridica de la Nacidn segun criterios establecidos por la

Entidad y el Gobierno Nacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las accicnes relacionadas con la elaboracidon de estudios, informes,
investigaciones y documentos para [a politica de prevencidon del dafio antijuridico,
politica de defensa juridica del Estado y actualizacién juridica y técnica de los actores
que intervienen en la Defensa Juridica de la Nacién segln criterios establecidos por

la Entidad y el Gobierno Nacional.
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2 Realizar las actividades necesarias para la proyeccidn, implementacién y ajustes de
los lineamientos, polfticas y directrices establecidas en el Plan de Accion de la
Entidad, en coordinacién con las dreas de la Agencia, de acuerdo con los planes y
programas institucionales, la politica de Defensa Juridica del Estado y la polftica del
dafo antijuridico.

3. Realizar las actividades, informes v labores orientadas al desarrollo de {os procesos y
lineamientos establecidos por {a 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. Participar 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
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por
la Entidad.

5. Adelantar el seguimiento, control y evaluacidon de los resultados de los planes,
programas y proyectos, asi como la politica de Defensa Juridica del Estado, la
formulacién y seguimiente de los planes de prevencion del dafio antijuridico, las
politicas institucionales de conciliacion y demas lineamiento relacionados con la
gerencia juridica publica.

6. Participar en la implementacion y mejoramiento del sistema integrado de gestion y
su aplicacién a la entidad, de conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos.

7. Apovar en la implementacion de los planes, programas y proyectos a su cargo,
conforme con los lineamientos dados por el superior inmediato.

8. Apoyar en las actividades para la formulacion e implementacién del Plan de Accién e
indicadores de gestién del drea, segun lineamientos institucionales y la normatividad
vigente.

9. Apoyar en la consolidacion, sistematizacién, procesamiento y analisis de bases de
datos e informacion para el desarrollo de la asistencia/asesorfa legal.

10. Apoyar en la consclidacién, sistematizacion, procesamiento y andlisis de bases de
datos e informacion para el seguimiento ¢ implementacién de fa politica plblica de
prevencidon del dafic antijuridico.

1. Apoyar en la consolidacién, sistematizacion, procesamiento y andlisis de bases de
datos e informacidén para el seguimiento e implementacién de la politica de Defensa
Juridica.

12. Apoyar en la definicion e implementacion del indice de desempefo para los
abogados del Estado y realizar mediciones periddicas.

13. Apoyar en la definicidén de esquemas de incentivos para el fortalecimiento de la
defensa juridica.

14. Participar en la elaboracién y divulgacién del resultado de los estudiocs,
investigaciones y documentos que contengan la formulacion y evaiuacidn de las
politicas de prevencién del dafo antijuridico y su mitigacion, al igual gue de las
buenas practicas y lecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de la Nacion,
conforme con los lineamientos del Jefe Inmediato.

15. Coadyuvar en recopilacién y sistematizacion ta informacién que se requiera para la
elaboracion de los estudios, informes, investigaciones y documentos que contribuyan
al desarrollo de la politica de prevencion del dafio antijuridico y todo lo relacionado
con la defensa y gerencia juridica del Estade, de acuerdo con los tiempos y términos
establecidos.

16. Apoyar en la determinacion de las variables de los estudios, informes, investigaciones
y documentos de acuerdo con sus objetivos y requerimientos técnicos establecidos.

17. Realizar estudios e investigaciones y mapas de riesgos sobre las principales causas
generadoras de litigiosidad en contra del Estado.

N _J
My




RESOLUCION NL’JMEROO 1 8 pe ? 3 ENE. 2020 HOJA No. 211

e

“Por ta cual se modifican, se suprimen y se crean perfiles del Manual Especifico de \
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de [a planta de personal de
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

18. Apoyar en |la elaboracidn de informes, investigaciones y documentos de los resultados
de los estudios que contribuyan al desarrollo de la politica de prevencion del dafio
antijuridico, segun parametros establecidos.

19. Coadyuvar con la difusién de informacion estadistica sobre [a Defensa Juridica de la
Nacién.

20. Apoyar en la implementacidn y seguimiento de un banco de conocimiento que
recopite las buenas practicas y las lecciones aprendidas, relativas a [a Defensa Juridica
de la Nacidn.

21. Analizar, hacer seguimiento y propuestas a la polftica de defensa juridica del estado.

22. Elaborar y sustentar las conclusiones de los estudios, informes, investigaciones y
documentos que contribuyan a! desarrollo de la politica de prevencién del dafio
antijuridico, teniendo en cuenta los resultados de los analisis realizados.

23, Realizar [a divulgacién del resultado de los estudios, investigaciones y documentos
que contengan la formulacién y evaluacidn de las politicas de prevencion del dafo
antijuridice y su mitigacién, al igual que de las buenas practicas y lecciones
aprendidas relativas a la defensa juridica de la Nacidon, conforme con los lineamientos
del Jefe Inmediato.

24. Apoyar en el disefio e implermentacién de metodologias encaminadas a fortalecer la
Defensa Juridica y gestion del conocimiento de los actores de la Defensa Juridica.

25. Participar en el tramite de respuesta y proveer |0s insumos requeridos por parte de ia
Oficina Asescora Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fonde para los derechos de
peticidon en interés general y particular, de informacidn, de formulacién de consultas
y demas sclicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

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

27. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continue del sistema Integrado
de gestion Institucional.

28. Desempenfiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asighadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacién estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
4, Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.
5. Funcionesy estructura de la Entidad.
6. Presupuesto Publico
7. Proyecto de Inversidn
8. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Qrientacion a resultadoe Comunicacién efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Cestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Equipo

\
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Adaptacion al cambio Personal a cargo:
Direccion y desarrolio de personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACICON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Dieciséis (6] meses de experiencia
del nlUcleo béasico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Administracién, Economfa,  Finanzas,
Ingenieria y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

VHi. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica [ Cuatro (4] meses de  experiencia
del ndcleo basice de conocimientc en: | profesional relacionada.

Administracién, Economia, Finanzas,
Ingenieria y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta ({40) meses de experiencia
del nlcleo basico de conocimiento en: | profesional refacionada.

Administracién,  Econommia, Finanzas,
Ingenieria y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.
FICHA NO. 135

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENCMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
GRADO 09
NUMERQO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza ia supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

HAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION

I[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la articulacion de las actividades orientadas al analisis y registro de la informacién
de procesos judiciales, conciliaciones prejudiciales y procesos arbitrales en el Sistema
Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, gue son informados
a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrolic de los procesos vy
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses
juridicos patrimoniales de la Nacidén y prevenir el danoe antijuridico, atendiendo las

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

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

3. Implementar los procedimientos de monitoreo de la informacién registrada por los
analistas de informacién en el Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad
Litigiosa del Estado que permitan mantener la calidad y oportunidad en el reporte de
informacién.

4. Asesorar Juridicamente a la Direccion de Gestidn de la informacion en la emision de
lineamientos para el adecuado registro de la informacidn que realizan los analistas de
la Agencia en el Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del
Estado.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de los linearnientos emitidos para el adecuado
registro de la informacién que realizan los analistas de la Agencia en el Sistera Unico
de Gestion e Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado.

6. Realizar Ia asighacidn de procesos judiciales, conciliaciones prejudiciales y procesos
arbitrales a los analistas de registro, de acuerdo con los lineamientos impartidos por
la Direccidon de Gestion de Informacion.

7. Coordinar la gestion de correccion de informacidén que el grupo de analistas solicite al
area de tecnologfa.

8. Calcular los indicadores de seguimiento a la gestidn realizada por los auditores y
analistas de la Agencia que registran informacién en el Sistema Unico de Gestién e
informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado.

9. Realizar los informes periddicos sobre la gestion de radicacion de informacién que se
realiza en el Sistema Unico de Gestién e informacién de la Actividad Litigiosa del
Estado.

10. Realizar el acompafamiento a los analistas de registro de la Agencia que lo requieran,
en el desarrollo de sus actividades de registro de informacion.

1. Retroalimentar a la Direccidn de Gestidn de Informacion sobre las oportunidades de
mejoramiento en los procedimientos de registro de informacidén del Sistema.

12. Retroalimentar a la Direccidn de gestién de Informacion sobre el funciocnamiento del
Sisterna Unico de Gestién e Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado.

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

14. Participar en el trédmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion y demaés
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticién en interés general y particulat, de informacién, de formulacién de consultas
y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de [a
dependencia donde presta sus servicios.

15. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos, para dar respuesta
a las solicitudes internas y externas, en [os términos y oportunidad requerida.

16. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestién Institucional.

17. Desempenfar las demads funciones inherentes a |la naturaleza del cargo vy las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacidn estratégica
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Estructura del Estado Colombiano.
Pian Nacional de Desarrollc.

Funciones y estructura de la Entidad.
Manejo de herramientas ofimaticas.

Noaop N

Modelo Integrado de Planeacion y Gesti

én.

Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con

lineamientos establecidos para el sector publico.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICC

Aprendizaje continuoc

Orientacion a resultado

Orientacion al usuario y al ciudadanc
Compromiso con la organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
instrumentacion de decisiones

Personal a cargo:
Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIGON ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nacleo basico de conocimiento en:
Derecho.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Dieciséis (16} meses de experiencia
profesional relacionada.

VI ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo bisico de conocimiento en:
Derecho

Titulo de postgrade en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Cuatro (4) meses de
profesional relacionada.

experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del ntcleo basico de conocimiento en:
Derecho

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Cuarenta {40) meses de
profesional relacionada.

experiencia

FICHA NC. 51

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesionai
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
GRADO o7
NUMERQ DE CARGOS 1

DEPENDENCIA
CARGCO DEL JEFE INMEDIATO
NATURALEZA DEL EMPLEO

DIRECCION GENERAL
Director General
Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

NS

My
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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el disefio, implementacion y seguimiento a las diferentes labores y actividades
de bienestar laboral, incentivos, capacitacién, Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SGSST) y planta, de conformidad con los lineamientos, directrices
institucionales y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

1.

10.

12.

13.

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

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

Apoyar el proceso de eleccion y funcionamiento de los diferentes comités de Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo, de conformidad con los [ineamientos
institucionales.

Realizar las actividades establecidas en los programas de Promocién y Prevencién
en Salud asegurandoc el cumplimiento a la hormatividad que rige la materia.
Orientar a los servidores publicos sobre los servicios prestados por EPS Y ARL para el
reconocimiento de derechos y obligaciones de los afiliados y beneficiarios del
Sistema Integrado de Seguridad Social.

Coordinar las brigadas de emergencia, exdmenes ocupacionales, el comité de
convivencia y demas programas gue se deban desarrollar en concordancia con la
normatividad vigente.

Apoyar el manejo y administracién de las hojas de vida de los servidores, de acuerdo
con los lineamientos institucionales en materia de bienestar laboral y seguridad y
salud en el trabajo.

Apoyar la ejecucién de contratacidon publica en materia de Bienestar laboral y
Seguridad y Salud en el Trabajo -SST.

Proponer e implementar las diferentes herramientas e instrumentos institucionales
para atender los asuntos del drea de trabajo, garantizando la atencién efectiva y
oportuna de las necesidades y solicitudes presentadas.

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

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

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramients continuo del sistema Integrado
de gestion institucional.

Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las gue le
sean asighadas por el Jefe Inmediato.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

1

Conocimientos bésicos de la Estructura del Estado.
2. Estructuray funciones de [a Entidad.
3. Constitucién Politica de Colombia.

N
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4. Plan Nacional de Desarrollo.

5. Sistema integrado de Gestidn.

6. Plan nacional de capacitacidn y formacion.

7. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion.

8. Fundamentos de gestion de calidad.

9. Seguridad y salud en el trabajo.

10. Sistema General de Seguridad Social.

1. Normatividad de bienestar social e incentivos.
12. Normatividad en capacitacion de servidores publicos.
13. Metodologias e instrumentos del DAFP.

14. Conocimientos en herramientas ofimaticas.

VI. COMBETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Orientacién a resultados. Comunicacion Efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. | Gestidn de Procedimientos.
Compromiso con la erganizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio. Personal a cargo:

Direccion y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina | Treinta (30) meses de experiencia profesional
académica del ndclec basico de | relacionada.
conocimiento en: Administracion en
salud ocupacional, Psicologis,
Ingenieria Industrial y afines.
Curso de 50 horas en Sistema de
Seguridad y Salud en el trabagjo.
Licencia Seguridad y Salud en el
trabajo
Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

VIl ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
académica del ndclec bédsico de | relacionada.
conocimiento en: Administracién en
salud ocupacional, Psicologia,
Ingeniera Industrial y afines.
Titulo de postgrade en fa modalidad
de Especializacion.
Licencia Seguridad y Salud en el
trabajo
Curso de 50 horas en Sistema de
Seguridad y Salud en el trabajo.
Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.
Titulo  profesional en  disciplina | Seis (6] meses de experiencia profesional
académica del nucleo basico de |relacionada.
conocimiento en: Administracion en

: P
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salud ocupacional, Psicologia,
Ingeniera Industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad
de Maestria.

Licencia Seguridad y Salud en el
trabajo

Curso de 50 horas en Sistema de
Seguridad y Salud en el trabajo.
Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

FICHA NO. 136
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO Tl
GRADO 07
NUMERC DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

1. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL

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.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Ejecutar las actividades encaminadas al desarrollo de la gestion administrativa en
materia de tramite y manejo de inventarios fisicos y recursos tecnoldgicos que se
destinen para el funcionamiento de la Entidad, orientados al cumplimiento de las
polfticas, planes, programas y proyectos establecidoes por la Agencia.

4. Realizar periddicamente el seguimiento a [os kienes devolutivos y de consumo que se
reguieran, para garantizar el oportunoc suministro y disposicion de los bienes para el
funcionamiento de la Entidad.

5. Elaborar {os estudios previos que se requieran, para la adquisicion de bienes y servicios
necesarios para el funcionamiento administrative de la Entidad.

6. Verificar que los bienes que se adquieran por parte de [a Institucidn, cumplan con las
especificaciones detalladas en los contratos respectivos, de conformidad con el
Manual de Contratacion y legislacidon vigente.

7. Controlar [a ubicacion y el buen estado de los bienes que se adquieran, de acuerdo
con los parametros establecidos por la Entidad.

- iy
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8. Participar en el disefo, gjecucion y evaluacion del Plan Anual de Adguisicién de Bienes
y Servicios de la Entidad, de conformidad con los lineamientos y la hormatividad
vigente.

9. Participar en la logistica de los servicios administrativos gue requiera la Entidad,
garantizando la solucion de las nhecesidades y servicios, de acuerdo con los procesos y
procedimientos previstos.

10. Participar en el proceso de baja de bienes en la Entidad, segun las regulaciones de la
Contralorfa General de |la Republica y la normatividad legal vigente.

1. Reportar oportunamente y periddicamente los movimientos de ingreso y salida de los
elementos adquiridos por la Entidad, de conformidad con los procesos y
procedimientos institucionales.

12. 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.

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

14. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la
Oficina Asesora Juridica, tales como, informacidén, documentacidn y demdés
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para ios derechos de
peticidon en interés general y particular, de informacién, de formulacion de consultas
y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
plbiicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

15. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestion Institucional.

16. Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las gue le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.

5. Funcionesy estructura de la Entidad.

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

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Tecnico Profesional.
Orientacién a resultados. Comunicacién Efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de Procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambic. Persconal a cargo:
Direccién y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Treinta (30) meses de experiencia profesicnal

académica del nuclec basico de | relacionada.

conocimiento  en:  Administracion,

Ingenieria Industrial y Afines.

-
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Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Dieciccho {18} meses de experiencia profesional
académica del ntcleo basico de | relacionada.

conocimiento  en:  Administracion,
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad
de Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo  profesional  en disciplina | Seis (6} meses de experiencia profesional
académica del ndcleo basico de | relacionada.

conocimiento en: Administracién,
Ingenierfa Industrial y Afines.

Titulo de postgradeo en la modalidad
de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

FICHANO. 52
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DELEMPLEOQ  Analista
CODIGO T2
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS 7
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

[it. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las acciones técnicas y metodolégicas para la consolidacidn, seguimiento
y control de las gestiones realizadas por la Direccién General o dependencia a la gue
sea asignado, para el cumplimiento del objetivo de la Entidad.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Participar en la recoleccién y organizacién de la informacién necesaria para la
elaboracién de estudios requeridos para ia formulacion y ejecucién de los planesy
programas de la Direccion.

4. Participar en la elaboracién de estudios e investigaciones relacionadas con asuntos
gue sean asighados, conforme con las instrucciones del Jefe Inmediato.

.
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5. Adelantar el soporte y seguimiento a la implementacién del Modelo Integrado de
Pianeacidén y Gestidn, garantizando la atencién oportuna de tas necesidades de la
misma.

6. Realizar el disefo y produccion de piezas graficas para productos impresos y
digitales de comunicacién interna y externa de |la Entidad.

7. Coadyuvar en la elaboracién de contenido de las paginas web e Intranet de la
entidad.

8. 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.

9, Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticion en interés general y particular, de informacion, de formulacion de consultas
y demds solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

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

. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema integrado
de gestidén Institucional.

12. Desemnpefiar las demas funciones inherentes a la naturaieza del cargo y las que le
sean asignadas por el Jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién.

5. Funcionesy estructura de la Entidad.

6. Conocimientos en Tecnologias de la Informacién y tendencias web

7. Uso de aplicaciones informaticas, herramientas y lenguajes especializados

8. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdoe con
lineamientos establecidos para el sector piblico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue. Aporte Técnico Profesional.

Crientacion a resultados. Comunicacién Efectiva.

Orientacion al usuario v al ciudadano. Gestién de Procedimientos.

Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones.

Trabajo en equipo.

Adaptacidén al cambio. Personal a cargo:

Direccién y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro {24} meses de eXperiencia

del nuclec basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Disefioc grafico, publicidad, comunicacion

social, periodismo y afines.

/
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Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VIi. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica.
del nlcleo béasico de conocimiente en:
Disefio grafico, pubklicidad, comunicacion
social, periodismo y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica.
del ndcleo bdsico de conocimiento en:
Disefio grafico, publicidad, comunicacion
social, periodismo vy afines.
Titulo de postgrado en [a modalidad de
Especializacién en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
FICHA NO, 53
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Analista
CcODIGO T2
GRADO 06
NUMERC DE CARGOS 7
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGC DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL, DIRECCION DE
DEFENSA JURIDICA INTERNACIONAL
[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las accicnes técnicas y metodoldgicas para la consolidacion, seguimiento

y control de las gestiones realizadas por la Direccién General o dependencia a |a que sea

asignado, para el cumplimiento del objetivo de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento af 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.

2. Participar en la recoleccién y organizacidon de la informacidén necesaria para la
efaboracidon de estudios requeridos para la formulacién y ejecucidn de los planes y

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

5. Realizar asistencia técnica a la elaboracidon de proyectos de reforma o produccion
normativa sobre [as competencias de defensa de la Agenciay la Direccion de Defensa
Juridica Nacional.

6. Coadyuvar con la vigilancia de los asuntos gue estén en curso contra la Nacidén y que
le hayan sido asignados teniendo en cuenta la etapa procesal y el marco normativo
aplicable.

7. Brindar asistencia técnica al gjercicio de la accidn de repeticidn que instauren las
entidades del orden nacional.

8. Participar en el trédmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la
Oficina Asesora Juridica, tales como, informacidn, documentacion y demas necesarios,
cen el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de peticién en
interés general y particular, de informacion, de formulacion de consultas y demas
solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades publicas, privadas
y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia donde
presta sus servicios.

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

10. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continue del sistema Integrado de
gestién Institucional.

1. Desempehar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo ylas que le sean
asignhadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacioén y Gestidn.,

5. Funcionesy estructura de la Entidad.

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

lineamientos establecidos para el sector publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Orientacién a resultados. Comunicacién Efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de Procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio. Perscnal a cargo:

Direccion y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en discipiing académica | Veinticuatre (24) meses de experiencia
del nlcleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho y Afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

VIil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

N litd
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Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica.
del ndcleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica.
del nucleo béasico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.
FICHANO. 54
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEC Analista
CcODIGO T2
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS 7
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGCO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién

I1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE (A INFORMACION
i1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores y actividades orientadas a la articulacién del soporte técnico nivet Il

del Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, asi como

al analisis, consolidacién y seguimiento de la atencidn de las incidencias de soporte, de
conformidad con los procesos y procedimientos institucionales,
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Atender los requerimientos de los usuarios del Sistema Unico de Gestidn e

Informacion de fa Actividad Litigiosa del Estado, y dar el tramite a que haya lugar, de

conformidad con los lineamientos del Jefe Inmediato.

4, Consolidar informes periddicos de evaluacién y seguimiento de la atencion de los

casos de soporte técnico solicitados para el Sisterna Unico de Gestién e Informacién

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

procedimientos establecidos por la Agencia.

5. Mantener actualizados los manuales de usuario, diccionarios de datos y documentos

de parametrizacién, entre otros documentos del Sistema Unico de Cestidn e

Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos y

procedimientos institucionales.

¥
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6. Realizar soporte a la gestién de nuevos proyectos, desarrollos y funcionalidades del
Sistema Unice de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de
acuerdo con los proceses y procedimientos establecidos por la Entidad.

7. Dar asistencia la elaboracion los estudios de factibilidad, estudios de conveniencia y
oportunidad, evaluacién de propuestas para la adquisicidn de servicios relacionados
con la gestidn de la informacion en el Sistema Unico de Gestidn e Informacion de la
Actividad Litigiosa del Estado.

8. Realizar 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.

9. Cumplir con 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.

10. Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la
Oficina Asesora Juridica, tales comoeo, informacidén, documentacién y demas
necesarios, con €l fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacioén, de formulacion de consultas
y deméds solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relaciocnados con ios asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

1. Elaborar los informes y demas documentos que sean regueridos, para dar respuesta
a las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad requerida.

12. Apovar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestidn Institucional.

13. Desempefiar las demas funcicnes inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asighadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarroilo.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

5. Funciones y estructura de la Entidad.

6. Metodoelogias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerde con
lineamientos establecidos para el sector publico.

7. Fundamentos en gestion de incidentes y/o requerimientos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.

Orientacion a resultados. Comunicacion Efectiva.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de Procedimientoes.

Compromiso con [a organizacién. instrumentacion de decisiones.

Trabajo en equipo.

Adaptacidon al cambio. Persconal a cargo:

Direccion y Desarrolic de Personal.
Toma de decisiones.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia

del nucleo basico de conocimiento en:| prefesional relacionada.

Ingenieria de Sistermas, Telematica y Afines.

My




RESOLUCION NUMERO D18 pe 2 3 ENE. 2020 HOJA No. 225

/ “Por la cual se modifican, se suprimen y se crean perfijes det Manual Especifico de \
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica.
del nuclec bésice de conocimiento en:
Ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.
Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica.
del ndcleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de

Maestria.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.
FICHA NO. 55
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Analista
CODIGO T2
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS 7
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEQ Libre Nombramiento y Rermnocién

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar labores y actividades de apoyo, orientadas a la administracion del Sistema Unico
de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, asf como al analisis,
consolidacién, validacién, depuraciéon y evaluacidn de la informacidn allf contenida, de
conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar labores y actividades orientadas a |la administracién del Sistema Unico de
Gestidn e Informacidon de la Actividad Litigiosa del Estado, asf como al andlisis,
consclidacidn, validacidn, depuracion y evaluacion de la informacion allf 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 Nacidén y prevenir el dafo 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 y correctivas que correspondan, de
conformidad con los procesos y procedimieritos establecidos por la Entidad.

4. Ejecutar las labores y actividades orientadas al soporte funcicnatl a las entidades en el
uso del Sistema Unico de Gestidn e Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, de
conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.

5. Ejecutar los protocolos de modificacion controlada de informaciéon (ingreso,
actualizacion y retiro} referente a la actividad litigiosa de las entidades publicas del
orden nacional y aquellas privadas que administren recursos publicos, teniendo en
cuenta los criterios técnicos y necesidades identificadas.

- /
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6. Apoyar la solucién de incidentes que surjan del uso del Sistema Unico de Gestién e
informacién de la Actividad Litigiosa del Estado por parte de los usuarios.

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

8. Consolidar informes periédicos de evaluacion y seguimiento a la actualizacion de los
procesos que se encuentran al interior de! Sistema Unico de Gestion e Informacion de
la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos por la Agencla.

9. Mantener actualizados los manuales de usuario, diccionarios de datos y documentos de
parametrizacion, entre otros documentos del Sistema Unico de Gestidn e Informacién
de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos y procedimientos
institucionales.

10. Realizar soporte a la gestién de nuevos proyectos, 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. Realizar sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestion e Informacién de la
Actividad Litigiosa del Estado, para garantizar que se realizan mejoras continuas al
mismo.

12. Cumnplir con las politicas de seguridad de la informacién contenida en el Sistema Unico
de Gestidn e Informacidon de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los
procesos, procedimientos establecidos por la Agencia y la normatividad vigente.

13. Realizar el seguimiento a la actualizacién de la informacion litigiosa contenida en el
Sistema Unico de Gestidén 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.

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

15. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos, para dar respuesta a
las solicitudes internas y externas, en los términos y opertunidad requerida.

16. Apoyar el desarrolio, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de
gestién Institucional.

17. Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica
2. Estructura del Estado Colembiano.
3. Plan Nacionai de Desarrollo.
4, Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
5. Funcicnesy estructura de |la Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Orientacién a resultados. Comunicacion Efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de Procedimientos.
Comprormiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.

- _/
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Trabajo en equipo.
Adaptacioén al cambio.

Personal a cargo:
Direccién y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nidcleo bésico de conocimiento en:
Derecho y Afines; Economiia,
Administracién; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial vy
Afines.

Tarjeta prefesional en los casos exigidos por
la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

VII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipiina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Derecho \Y% Afines; Economia,
Administracién; Ingenierfa 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 Ley.

No Aplica.

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en:
Derecho Y Afines; Economia,
Administracién; Ingenierfa de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
fa Ley.

No Aplica.

FICHA NO. 56
[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Analista
CODIGO T2
GRADOC 06
NUMERQ DE CARGOS 7
DEPENDENCIA Direcciéon General
CARGOC DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién

[1LAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION

fll. PROPOSITO PRINCIPAL

Actividad Litigiosa del Estado.

Apoyar las actividades orientadas al analisis, consolidacion, validacién, depuraciéon y
actualizacién de la informacidn del Sistema Unico de Gestidn e informacién de la

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

.

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

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

3. Implementar los procedimientos de monitoreo de la informacion registrada en el
Sistema eKOGUI gue permitan mantener la calidad y oportunidad en el reporte de
informacion.

4. Gestionar la depuracién de las inconsistencias de informacién registrada en la base de
datos del Sistema.

5. Gestionar los reguerimientos de modificaciones de informacién que realicen los
usuarios del Sistema.

6. Validar la consistencia de la informacién reportada al Sistema utilizando fuentes
alternas de informacion como Rama Judicial y piezas procesales.

7. Realizar los cruces de informacién que se requieran para validar y consolidar la
informacion con el objetivo de que sea actualizada en el Sistema eKOGUL

8. Consolidar informes peridédicos de evaluacion y seguimiento a la actualizacién de los
procesos que se encuentran al interior del Sistema Unico de Gestidn e Informacién de
la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos por la Agencia.

9. Calcular indicadores de seguimiento a la calidad y a la actualizacion de la informacion
registrada en el Sistema eKOGUL.

10. Retroalimentar a la Direccidn de Gestidn de Informacion sobre los problemas de
calidad de la informacidn y el funcionamiento del Sistema.

. Cumplir con las polfticas de seguridad de la informacién contenida en el Sistema Unico
de Gestion e informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con fos
procesos, procedimientos establecidos por ia Agencia y la normatividad vigente.

12. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la
Oficina Asesora Juridica, tales como, informacidon, documentacidon y demas necesarios,
con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de peticidn en interés
general y particular, de informacion, de formulacion de consultas y demds solicitudes
que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades publicas, privadas y
particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia donde
presta sus servicios.

13. Elaborar los informes y demas documentos gue sean requeridos, para dar respuesta a
las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad requerida.

14. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de
gestion Institucional.

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

asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Plan Nacional de Desarrollo.
Fundamentos de Planeacion estratégica
Estructura del Estado Ceolombiano.
Manejo de Excel avanzado
Fiujos basicos de un proceso judicial
Procesamiento de informacién
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES 1 POR NIVEL JERARQUICO

- iy
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Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesicnal.
Orientacidén a resultados. Comunicacidén Efectiva.
Orientacidén al usuario y al ciudadano. Gestidn de Procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo.

Adaptacidén al cambio. Personal a cargo:

Direccién y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones,
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinaj Veinticuatro {24) meses de experiencia
académica del nlcleo basico del profesional relacionada.
conocimiento en: Econemia e Ingenierfa
Industrial.
Tarjeta profesional en los casos exigides
por la Ley.

VI, ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina| No aplica
académica del nudclec basicc de
conocimiento en: Economia e Ingenieria
Industrial.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
Titulo profesional en disciplina| No aplica
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Economia e Ingenieria
Industrial.

Tituto de postgrado en la modalidad de

maestria.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
FICHANO. 57
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENCMINACION DEL EMPLEC Analista
CODIGO T2
GRADC 06
NUMERQO DE CARGOS 7
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocidn

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION
[l PROPOSITC PRINCIPAL
Ejecutar las labores y actividades orientadas a la administracion del Sistema Unico de
Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, asi como al analisis,
consolidacidn, validacidn, depuracion y evaluacién de la informacién allf contenida, de
conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.

N J
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores y actividades orientadas a la administracion del Sistema Unico de
Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, asi como al analisis,
consolidacion, validacién, depuracién y evaluacion de la informacion allf contenida, de
conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrolio de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses
juridicos patrimoniales de la 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 area
de trabajo vy 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 informacién cuantitativa y cualitativa gue ingresan los usuarios al
Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de
conformidad con las funciones asignadas a cada rol.

5. Verificar la informacion que se encuentra registrada en el Sistema Unico de Gestidn e
informacién 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 trémites arbitrales, de conformidad con la
normatividad vigente.

6. Ejecutar las labores y actividades orientadas a la capacitacion y el soporte funcional a
las entidades en el uso del Sistema Unico de Gestidén e Informacion de fa Actividad
Litiglosa 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 publicas del orden nacional y aquellas privadas que
administren recursos pablicos, teniendo en cuenta los criterios técnicos y necesidades
identificadas.

8. Atender ios requerimientos de los usuarios del Sisterna Unico de Gestién e Informacién
de la Actividad Litigiosa del Estado, y dar el tramite a gue haya lugar, de conformidad
con los lineamientos del Jefe Inmediato.

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

10. Mantener actualizados los manuales de usuario, diccionarios de datos y documentos
de parametrizacidon, entre otros documentos del Sistema Unico de Cestidn e
Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos y
procedimientos institucionales.

1. Realizar soporte a la gestion de nuevos proyectos, desarrolios y funcionalidades del
Sistema Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

12. Dar asistencia la elaboracion los estudios de factibilidad, estudios de conveniencia y
oportunidad, evaluacién de propuestas para la adquisicion de servicios relacionados
con la gestién de la informacion en el Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la
Actividad Litigiosa del Estado.

13. Realizar 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.

14. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion 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 normatividad vigente.
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15. Realizar e:i seguimiento a la actualizacién de la informacién litigiosa contenida en el
Sistema Unico de Gestién e Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, por parte
de los apoderados de las entidades, de conformidad con el procedimiento establecido

por la Entidad.
16.

presta sus servicios.

Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la
Oficina Asesocra Juridica, tales como, informacion, documentacién y demads necesarios,
con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de peticién en
interés general y particular, de informacién, de formulacién de consultas v demas
solicitudes que son presentadas a la Agencig, por parte de entidades publicas, privadas
y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia donde

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. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de
gestién Institucional.
19. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por ¢l Jefe inmediato.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Fundamentos de Planeacidn estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4, Modelo Integrado de Planeacion y Gestidon.
5. Funcionesy estructura de la Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con

linearmientos establecidos para el sector publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

Crientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en eguipo.

Adaptacién al cambio.

Aporte Técnico Profesional.
Comunicacion Efectiva.
Gestidn de Procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

Personal a cargo:
Direccién y Desarrollo de Persconal.
Toma de decisiones.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
de!l nicleo bdsico de conocimiento en:
Derecho % Afines; Economis,
Administracién; Ingenierfa de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
[a Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIL. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipiina académica
del nuclec bésicoe de conocimiento en:
Derecho Y Afines; Economis,
Administracién; Ingenieria de Sistemas,
Telemnatica y Afines; Ingenieria industrial y
Afines.

No Aplica.
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Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.
FICHA NO. 137 _

. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
NIVEL Profesional
DENCMINACION DEL EMPLEO Analista
cODIGO T2
CRADC 06
NUMERO DE CARGOS T
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL

(1. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las acciones técnicas y metodoldgicas para la consolidacion, seguimiento
y control de las gestiones realizadas por la Direccidén General o dependencia a la que sea
asignhado, para el cumplimiento del objetivo de la Entidad.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Participar en la recoleccién y organizacidn de la informacidn necesaria para la
elaboracidn de estudios requeridos para la formulacién y ejecucion de los planes y
programas de |la Direccion.

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

5. Realizar asistencia técnica a la elaboracién de proyectos de reforma ¢ produccion
normativa sobre las competencias de defensa de la Agenciay la Direccidn de Defensa
Juridica Nacional.

6. Adelantar el soporte y seguimiento a la implementacién del Plan de Adquisiciones en
la Direccion de Defensa Juridica Nacional, garantizando la atencidon oportuna de las
necesidades de la misma.

H
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7. Adelantar el soporte y seguimientc a la implementacidn del Modelo Integrade de
Planeacidn y Gestidn, garantizando la atencidén oportuna de las necesidades de la
misma.

8. Reaslizar seguimiento a las respuestas de los derechos de peticidn o consultas
relacionadas con asuntos de su competencia, de conformidad con los procesos,
procedimientos y las normas legales vigentes.

3. Participar en el tréamite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de ia
Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacidén y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacion, de formulacion de consultas
y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con les asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

10. Elaborar los infoermes y demds documentos gue sean reqgueridos por la Direccidn
General de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a [as solicitudes internas
y externas, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad y nermas
vigentes.

1. Apoyar el desarrollo, sostenimiente y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestion Institucional.

12. Desempenar las demés funciones inherentes a Ia naturaleza del cargo vy las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacidn estratégica
2. Estructura del Estadce Colombiano.
3. Ptan Nacicnal de Desarrollo.
4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.
5. Funcionesy estructura de la Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacién Efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestién de Procedimientos.
Compromiso con la organizacién. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio. Personal a cargo:

Direccidén y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro {24} meses de experiencia
del ntcleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho y Afines, Economia, Ingenieria,
Administracion y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
{a Ley.

V1L ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica.
del ndcleo basico de conocimiento en:

- /
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Derecho y Afines; Economia, Ingenieria,
Administracion y Afines.

Titulo de postgrado en ia modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica.
del nlcleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines; Economia, Ingenieria,
Administracién y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
Especiatizacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

fa Ley.
FICHA NC. 138

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEC Analista
CODIGO T2
GRADO 06
NUMERC DE CARGOS 11
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE PCLITICAS Y ESTRATEGIAS
. [Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la ejecucién de las actividades relacionadas con la prestacién de la asesoria o

asistencia legal, asf como la elaboraciéon de estudios, informes, investigaciones y

documentos para la polftica de prevencién del dafio antijuridico y la politica de defensa

juridica del Estado.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Recopilar, organizar y sistematizar la informacién para el desarrollo de los estudios,
informes, investigaciones y documentos que contribuyan al desarrollo de la politica
de prevencion del dafio antijuridico, de acuerdo con los parametros establecidos.

4, Prestar asistencia técnica para la elaboracion de los estudios, informes,
investigaciones y documentos, segun los lineamientos del Jefe Inmediato.

5. Apovar en el seguimiento de la politica de defensa juridica del Estado.

- Hy
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10.

12
13.
14.

15.

16

17.

18.

19.

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

Coadyuvar en las actividades relacionadas con la implementacion del banco de
conocimiento que recopile las buenas practicas y las lecciones aprendidas, relativas
a la Defensa Juridica de la Nacién.

Participar en la realizacidn de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del
drea de trabajo y atender las acciones de mejoramientoc y correctivas due
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por
fa Entidad.

Apovar en la construccion y difusién de los contenidos para la adecuada
actualizacion juridica y técnica de los acteres que intervienen en la Defensa Juridica
de la Nacion.

Apoyar en el procesamiento y difusidon de informacién estadistica sobre la Defensa
Juridica de la Nacién.

Apoyar en el manejo de bases de datos e informacion relacionada con el
seguimiente y difusidon de conceptos para brindar asesoria o asistencia ltegal a las
entidades publicas del orden nacionat y/o territorial como parte de la prevencién del
dafo antijuridico.

Apoyar en la realizacidon de actividades relacionadas con la gestidon del conocimiento
de los actores de la Defensa Juridica del Estado.

Apoyar en la realizacidon de las actividades relacionadas con la implementacién y
difusion de la politica de Defensa Juridica del Estado.

Apoyar en el seguimiento e implementacién de las politicas de prevencién del datio
antijuridica.

Apoyar en las actividades relacionadas con el seguimiento a las oficinas y de [as areas
juridicas en materia de defensa juridica de la Nacién.

Apoyar en las actividades relacionadas con la difusibn de los anadlisis
jurisprudenciales y doctrinales y su posterior cargue en el Sistema Unico de Gestion
e Informacién Litigiosa.

Apoyar con el manejo de informacion y bases de datos del drea de conformidad con
las funciones del drea.

Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales come, informacion, documentaciéon y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidon en interés general y particular, de informacion, de formulacién de consultas
y demads solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
plblicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

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

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema integrado
de gestidon Institucional.

sean asignhadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NUNEEN

Fundamentos de Planeacidén 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 pdblico.

/
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Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacién Efectiva.
Crientacién al usuario y al ciudadano. Gestidén de Procedimientos.
Compromiso con la organizacién. Instrumentacidén de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio. Personal a cargo:

Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones.
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho y Afines; Economfa,
Administracion; Ciencia Politica; Ingenieria
Industrial y Afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

_ VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica.
del ndcleo basico de conocimiento en:
Derecho \ Afines; Economis,
Administracion; Ciencia Politica; iIngenieria
Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines;
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica.
del nudcleo basico de conocimiento en:
Derecho \% Afines; Economia,
Administracién; Ciencia Politica; Ingenierfa
Industrial y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de

Maestria.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
FICHA NO. 139

. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Analista
CcODIGO T2
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS N
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEC Carrera

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION
. o/
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[H. PROPOSITO PRINCIPAL

CcO
CO

Ejecutar las labores y actividades orientadas a la administracién del Sistema Unico de
Gestidn e Informacidén de la Actividad Litigiosa del Estado, asi como al analisis,

nsolidacioén, validacién, depuracion y evaluacién de la informacién alli contenida, de
nformidad con los procesos y procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

1.

12.

13.

S

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 Nacidon y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las
competencias propias del emplec y de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.
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.
incorporar en la herramienta de gestién del servicic del Sistema Unico de Gestion e
Informacidn de |a Actividad Litigiosa del Estado los requerimientos realizados por sus
usuarios y actualizar su evolucion.
Apoyar la elaboracidn de respuestas a los requerimientos de las entidades.
Verificar la informacion que se encuentra registrada en el Sistema Unico de Gestién
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 Ia
normatividad vigente.
Ejecutar ias labores y actividades orientadas al seguimiento de las actividades de
soporte funcional a las entidades en el uso del Sistema Unico de Gestidn e
informacién de [a Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos y
procedimientos institucionales.
Ejecutar los protocolos de ingreso, actualizacidn y retirec de informacion referente a
la actividad litigiosa de las entidades publicas del orden nacional y aguellas privadas
que administren recursos publicos, teniendo en cuenta los criterios técnicos y
necesidades identificadas.
Atender los requerimientos de los usuarios del Sistema Unico de Gestién e
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, y dar el tréamite a que haya lugar, de
conformidad con los lineamientos del Jefe iInmediato.
Gestionar y dar respuesta a los usuarios que solicitan modificaciones a la
informacion registrada en el Sistema Unico de Gestién e Informacidn de la Actividad
Litigiosa del Estado, acorde con los [ineamientos y procedimientos definidos para tal
fin.
Consolidar informes periddicos de evaluacidn 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.
Mantener actualizados los manuales de usuario, diccionarios de datos y documentos
de parametrizacidon, entre otros documentos dei Sisterma Unico de Gestidn e
informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos y
procedimientos institucionales.
Realizar soporte a la gestion de nuevos proyectos, desarrollos y funcionalidades del
Sistema Unico de Gestidén e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.
Dar asistencia la elaboracidn los estudios de factibilidad, estudios de conveniencia y
oportunidad, evaluacion de propuestas para la adquisicion de servicios relacionados
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14,

15.

6.

17.

18.

19.

con la gestion de la informacion en el Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la
Actividad Litigiosa del Estado.

Realizar sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestién e Informacién de
la Actividad Litigiosa del Estado, para garantizar gue se realizan mejoras continuas al
misme.

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

Participar en el trémite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la
Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticion en interés general y particular, de informacién, de formulacion de consultas
y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
pUblicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

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

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema integrado
de gestidn Institucional.

Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy las gue le
sean asignadas por el Jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ORI AENI

=~

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn.

Funciones y estructura de la Entidad.

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

Funcionalidades, alcance y usos del Sistema Unico de Gestion e Informacién
Litigicsa del Estado.

Flujos basicos de un proceso judicial

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con [a organizacién.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

Aporte Técnico Profesional.
Comunicacién Efectiva.
Gestién de Procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Personal a cargo:
Direccion y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines; Economia,
Administracidn; Ingenieria de Sistemas,
Telemdatica y Afines; Ingenierfa Industrial y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Veinticuatro {24) meses de experiencia
profesional relacionada.

.
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VIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica.
del nuclec basico de conocimiento en:
Derecho Y Afines; Econcmiia,
Administracién; Ingenierfa de Sistemas,
Telermatica y Afines; ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especizlizacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica.
del nlcleo bdsico de conccimiento en:
Derecho Y Afines; Economia,
Administracion; 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 Ley.
FICHA NO. 140
[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Analista
CODIGO T2
GRADO 06
NUMERC DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

[I. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION

ill. PROPOSITC PRINCIPAL

Apoyar las actividades orientadas al monitorec del adecuado registro de ia informacion
de procesos judiciales, conciliaciones prejudiciales y procesos arbitrales del Sistema Unico
de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, que son informados a la
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y labores crientadas 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.

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

3. Hacer seguimiento al cumplimiento de los lineamientos emitidos para el adecuado
registro de la informacion que realizan los analistas de la Agencia en el Sistema Unico
de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado.

4. Implementar los procedimientos de monitoreo de la informacidn registrada por los
analistas de informacién en el Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad

Wy
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Litigiosa del Estado gue permitan mantener la calidad y oportunidad en el reporte de
informacion.

5. Verificar que la informacién de procesos judiciales, arbitrales y conciliaciones
prejudiciales corresponda con las piezas procesales informadas a la Agencia Nacional
de Defensa Juridica del Estado.

6. Consolidar la informacién de seguimiento a la calidad de los registros reaiizados por 10s
analistas de la Agencia en el Sistema Unico de Gestién e informacién de la Actividad
Litigiosa del Estado.

7. Realizar el seguimiento a la solicitud y ejecucion de las correcciones de informacién que
se reguieran scbre los registros de informacién de procesos judiciales, arbitrales y
conciliaciones prejudiciales.

8. Retroalimentar a los analistas de registro sobre los errores identificados en el registro
de informacion en el Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa
del Estado.

9. Realizar los informes periédicos sobre la gestién de radicacién de informacidn que se
realiza en el Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado.

10.Clasificar, analizar y registrar informacion en el Sistema Unico de Gestion e informacién
de la Actividad Litigiosa del Estado de acuerdo con las piezas procesales informadas a
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del estado

1. Ejecutar las labores y actividades orientadas a la capacitacidon y el soporte funcional a

las entidades en el uso del Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad

Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.

2. Retrecalimentar a la Direccidon de Gestidén de Informacién sobre las oportunidades de

mejoramiento en los procedimientos de registro de informacidn del Sistema.

3. Cumplir con las politicas de seguridad de ia informacién contenida en el Sistema Unico

de Gestidn e Informacién de ia Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los

procesos, procedimientos establecidos por la Agencia y la normatividad vigente.

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

Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion y demas necesarios,

con el fin de dar respuesta cportuna y de fondo para los derechos de peticidn en interés

general y particular, de informacién, de formulacion de consuitas y demas solicitudes

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

particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia donde

presta sus servicios.

15. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos, para dar respuesta a

las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad requerida.

16. Apoyar ef desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de

gestién Institucional.

0. Desempefar las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargoy las gue le sean

asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacidn estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Modelo integrado de Planeacién y Gestion.
5. Funciones y estructura de la Entidad.
6. Flujos basicos de procesos judiciales, conciliaciones prejudiciales y procesos arbitrales.
7. Manejo de Excel
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

- o/
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Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambioe. Personal a cargo:

Direccidon y Desarrello de Personal.
Toma de decisiones.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo preofesional en disciplina académica | Veinticuatro {24) meses de experiencia
del nlcleo béasico de conocimiente en: | profesional relacionada.
Derecho y Afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

VIli. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesicnal en disciplina académica | No Aplica.
del nucleo bdésico de conocimiento en:
Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.
Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica.
del ndclec basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

FICHA NO. 141
. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
NIVEL Profesional
DENOMINACICON DEL EMPLEQ Analista
CcODIGO T2
GRADO 06
NUMERC DE CARGOS T
CEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

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

Ejecutar las labores y actividades orientadas a la administracién del Sistema Unico de

Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, asi como al anélisis,

consolidacién, validacion, depuraciéon y evaluacidn de la informacion alli contenida, de

conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Ejecutar ias labores y actividades orientadas a la administracién del Sistema Unico de
Gestién e informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, asi como al analisis,
consolidacién, validacion, depuracidn y evaluacién de la informacion alli contenida, de
conformidad con los procesos vy procedimientos institucionales.

2. Realizar las actividadesy 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 dafico antijuridico, atendiendo las
competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

o J
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3. Participar 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 correspondan, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

4. Revisar y evaluar la informacion cuantitativa y cualitativa que ingresan los usuarios al
Sisterna Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de
conformidad con las funciones asignadas a cada rol.

5. Verificar la informacién que se encuentra registrada en el Sisterna 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 concifiacion
extrajudicial, procesos judiciales y trédmites 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 usc del Sistema Unico de Gestién 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 informacion referente a la
actividad litigiosa de las entidades publicas del orden nacional y aquellas privadas gue
administren recursos ptblicos, teniendo en cuenta los criterios técnicos y necesidades
identificadas.

8. Atender los requerimientos de los usuarios del Sistema Unico de Gestidn e Informacion
de la Actividad Litigiosa del Estado, y dar el trémite a que haya lugar, de conformidad
con los lineamientos del Jefe Inmediato.

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

10. Mantener actualizados [os manuales de usuario, diccionarios de datos y documentos
de parametrizacién, entre otros documentos del Sistema Unico de Gestion e
informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos y
procedimientos institucionales.

1. Realizar soporte a la gestién de nuevos proyectos, desarrollos y funcionalidades del
Sistema Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de acuerdo
con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

12. Dar asistencia fa elaboracién los estudios de factibilidad, estudios de conveniencia y
oportunidad, evaluacién de propuestas para la adquisicidon de servicios relacionados
con la gestion de la informacién en el Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la
Actividad Litigiosa del Estado.

13. Realizar sugerencias funcionales para el Sisterna Unico de Gestién e Informacidn de la
Actividad Litigiosa del Estado, para garantizar gue se realizan mejoras continuas al
mismo.

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

15. Realizar el seguimiento a la actualizacion de la informacion litigiosa contenida en el
Sistema Unico de Cestién 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.

16. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la
Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacion y demds necesarios,
con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de peticion en interés
general y particular, de informacién, de formulacién de consultas y demas solicitudes
gue son presentadas a la Agencia, por parte de entidades publicas, privadas y
particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia donde
presta sus servicios.
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17. Elaborar los informes y demas documentos gue sean requeridos, para dar respuesta a

las sclicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad reguerida.

18. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de

gestion institucional.
19.
asignadas por el Jefe Inmediato.

Desempefiar [as demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y [as gue le sean

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estade Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollc.

Funciones y estructura de la Entidad.

QRGIENERENE

Modelo Integrade de Planeacién y Gestion.

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

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

PCR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

Crientacidn al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte Técnico Profesional.
Comunicacion Efectiva.
Gestion de Procedimientos.
instrumentacion de decisiones.

Personal a cargo:
Direccidn vy Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.

V1I. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del niclee basico de conocimiento en:
Derecho % Afines; Eccnomia,
Administracion; Ingenierfa de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenierfa Industrial y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Veinticuatro (24} meses de experiencia
profesional relacionada.

VI, ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nidcleo basico de conocimientoc en:
Derecho \% Afines; Economifa,
Administracion; Ingenierfa de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenierfa Industrial y
Afines.

Titule de postgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

No Aplica.

Titulo profesional en disciplina académica
del nldcleo basico de conocimiento en:
Derecho V% Afines; Economis,
Administracién; Ingenierfa de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenierfa Industrial y
Afines.

No Aplica.

-
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Titulo de postgrado en [a modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
FICHA NO. 142

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEC Analista
CODIGO T2
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucidon de fas acciones técnicas y metodoldgicas de los estudios,
informes, investigaciones y documentos, segun criterios establecidos, para apoyar en el
desarrollo de la politica de prevencién del dano antijuridicoQ02E

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucidn de las acciones técnicas y metodoldgicas de los estudios,
informes, investigaciones y documentos, segun criterios establecidos, para apoyar en
el desarrollo de la politica de prevencion del dafo antijuridico.

2. Realizar las actividades necesarias para la proyeccion, implementacién y ajustes de los
lineamientos, poiiticas y directrices establecidas en el Plan de Accién de la Entidad, en
coordinacién con las dreas de la Agencia, de acuerde con 10s planes v programas
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 Naciény prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias
propias del emplec y de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

4. Participar 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
cenformidad 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 segun procedimiente establecide por la Oficina Asesora de
Planeacién, de acuerdo con los directrices del Jefe Inmediato.

6. Participar en la implementacidn y mejoramiento del sistema integrado de gestidon y su
aplicacién a la entidad, de conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos.

7. Coadyuvar en la implementacién y mantener actualizado el sistema de gestidon de
calidad institucional en lo relacionado con los procesos y procedimientos, entre otros,
teniendo en cuenta los parametros gubernamentales y las particularidades de la
Entidad.

8. Efectuar la revisidn y andlisis de los sistemas, normas y procedimientos teniende en
cuenta las competencias institucionales y la eficiencia de la gestién, en los temas
referentes al Sistema Integrado de Gestidn, de conformidad con los procesos,
procedimientos establecidos por [a Entidad.

9. Verificar {a funcionalidad de los planes, programas y proyectos a su cargo, conforme
con los lineamientos dados por el superior inmediato.
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10. Proveer los insumos regueridos y participar en ia construccion y evolucion del Sistema
Integrado de Gestidn Institucional-SIGl, de conformidad con los lineamientos
establecidos por el Jefe de {a Oficina Asesora de Planeacion.

1. Realizar las actividades requeridas para la formulacion del Plan de Accidn e indicadores
de gestion, en coordinacidon con las diferentes dependencias de la Entidad, segin
lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

12. Coadyuvar en el disefo del proceso de planeacién de la Agencia, en los aspectos
técnicos, econdmicos y administrativos, de conformidad con la normatividad vigente.

13. Apoyar en la consolidacién, sistematizacién vy procesamiento de bases de datos e
informacion del area de conformidad con las funciones del area.

14. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la
Oficina Asesora Juridica, tales como, informacidn, documentacién y demas necesarios,
con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de peticidén en interés
general y particular, de informacion, de fermulacién de consultas y demads solicitudes
gue son presentadas a la Agencia, por parte de entidades publicas, privadas y
particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia donde
bresta sus servicios.

15. Elaborar los informes y demadas documentos que sean requeridos por la Direccién
General de la Agencia o €l jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas
y externas, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad y normas
vigentes.

16. Apoyar ef desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de
gestion Institucional.

i'7. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Fundamentos de Planeacién estratégica
2. Estructura dei Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
5. Funciones y estructura de la Entidad.
6. Flujos basiceos de procesos judiciales, conciliaciones prejudiciales y procesos arbitrales.
7. Manejo de Excel
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Orientacién a resultados. Comunicacidn Efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestién de Procedimientos.
Compromisc con |la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en eguipo.
Adaptacidn al cambic. Personal a cargo:
Direccién y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.
VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro {24) meses de experiencia
del ndcleo béasico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho y Afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
ta Ley.

VIil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA

N
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Titulo profesional en disciplina académica | No Apiica.
del nuclec basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Titulo profesionat en disciplina académica | No Aplica.
del ntclec basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titule de postgrade en la modalidad de

Especializacion.

FICHA NGC. 143
. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Analista
CODICO T2
GRADC 06
NUMERO DE CARGOS N
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

[I. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

I1l. PROPOSITC PRINCIPAL

Participar en las diferentes actuaciones administrativas y judiciales a cargo de [a Oficina
Asesora Jurfdica, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de {a
dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en las diferentes actuaciones administrativas vy judiciales a carge de Ia
Oficina Asesora Juridica, con el fin de contribuir al cumplimiento de los cbjetivos de
la dependencia.

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

Participar en la realizacidn de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del
area de trabajc y atender las acciohes de mejoramientc y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por [a
Entidad.

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.

Representar judicial y extrajudicialmente a la Entidad, en los procesos que se
instauren en su contra o que ésta promueva contra terceros, en aguellos casos en que
se le otorgue poder para tales efectos y supervisar el trédmite de los mismeos hasta su

-
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culminacién, de conformidad con las normas vigentes y segdn instrucciones del Jefe
Inmediato, salvo aquellos de competencia de |a Direccidn 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 actla como apederado, efectuando un adecuado seguimientoy
control de los mismios, de conformidad con [a normatividad vigente.

7. Contribuir en la elaboracién de proyectos de ley, reglamentos, actos administrativos
o produccién normativa relacicnados con asuntos a cargo de la entidad, conforme
con las instrucciones del Jefe inmediato.

8. Elaboerar los proyectos de respuesta a los derechos de peticién y demas solicitudes o
consultas relacionadas con [os asuntos de su competencia, de acuerdo con los
lineamientos institucionales establecidos y la normatividad vigente.

8. Brindar acompafiamiento juridico a las diferentes dependencias de la entidad, asf
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 implementacién del Plan de Adquisiciones en
la Oficina Asesora Juridica, garantizando la atencidn oportuna de las necesidades de
la misma.

1. Participar en la elaboracién de documentos, inforrmes de gestién y presentaciones a
cargo de la dependencia, asi como apoyar en la preparacién y consolidacién de las
respuestas a requerimientos que presenten los crganismos de control.

12. Asistir a [as reuniones en [as gue sea desighado, con el fin de prestar apoyo juridico
dentro de los asuntos de competencia de la Entidad, conforme a las instrucciones
dadas por el Jefe Inmediato.

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

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

15. Apoyar el desarrolio, sostenimiento y mejoramiento continuo def sisterma Integrado
de gestion Institucional.

16. Desempenar las demas funcicnes inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacidn estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.
5. Funcionesy estructura de la Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineami entos establecidos para el sector piblico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVELJERARQU]CO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Qrientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién
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Personatl a cargo:
Liderazgo de CGrupos de Trabajo
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica del
nuclec basico de conocimiento en: Derecho v
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Veinticuatro {24) meses de
experiencia profesional relacionada.

VI ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

nulcleo basico de conccimiento en: Derecho y
Afines.

Titulo de postgrado en
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

la medalidad de

Titulo profesional en disciplina académica del | No Aplica.
ndcleo basico de conocimiento en: Derecho y

Afines.

Titulo de postgrade en la modsalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | No Aplica.

DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO

NATURALEZA DELL EMPLEO Carrera

FICHA NO. 144

. IDENTIFICACICON DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Analista
CODIGO T2
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS M

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA CENERAL

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

funciones a ella asignada.

implementar las acciones técnicas y metodolégicas para ta consolidacién, seguimiento y
control de las gestiones realizadas por la Secretaria General para el cumplimiento de las

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar

las acciones técnicas y metodoldgicas para
seguimiento y control de las gestiones realizadas por la Secretaria General para el
curmnplimiento de las funcicnes a elia asignada.

2. Realizar las actividades y labores orientadas ejecucion de las actividades de los
procesos de Gestion Administrativa, relacionados con Gestién Documental, Gestidén de

ta consolidacion,

-
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Bienesy Servicios y en general los demas procesos de apoyo de la entidad, de acuerdo
con los lineamientos y necesidades de la Agencia.

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 Nacién y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las
competencias propias del emplec vy de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

4. Participar en la realizacidon de las actividades de seguimiento al Plan de Accién 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.

5. Participar en la gjecucidn de las actividades del proceso de Administracién de los
recursos fisicos, los servicios generales, el suministro de insumos, la gestién
documental, sequros, y dermas procesos de apoyo administrativo, de acuerdo con los
lineamientos y necesidades de la Entidad.

6. Participar en la recoleccidon y organizacién de la informacién necesaria para la
elaboracion de estudics requeridos para la formulacion y ejecucion de los planes y
programas de |a Secretaria.

7. Realizar las actividades y labores orientadas a la administracién del sistema de
correspondencia, gestidn documental y gestion ambiental de [a Entidad, atendiendo
los lineamientos Institucionales y normas legales vigentes

8. Adelantar el soporte y seguimiento a la implementacién del Modelo Integrade de
Planeacion y Gestién, garantizando la atencidn oportuna de las necesidades de Ia
misma.

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

10.Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la
Oficina Asesora Juridica, tales como, informacidn, documentacion y demas necesarios,
con ¢l fin de dar respuesta cportuna y de fondo para los derechos de peticién en
interés general y particular, de informacién, de formulacion de consultas y demas
solicitudes que son presentadas a la Adencia, por parte de entidades publicas,
privadas y particulares, relaciohados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

1. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos por la Secretaria
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. Apoyar el desarrolio, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestidn Institucional.

13. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y lasque e sean
asignadas por e| Jefe iInmediato

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
7. Fundamentos de Planeacidn estratégica
8. Estructura del Estade Colombiano.
9. Plan Nacional de Desarrollo.
10. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn
1. Funcionesy estructura de la Entidad.
12. Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con
]meamlentos establecidos para el sector publico.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES + :
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

QOrientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacioén al usuario y al ciudadano Experticia profesionat

N
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Transparencia Trabajo en eguipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizaciéon Creatividad e Innovacion

Personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
_ Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de
nlcleo basico de conocimiento en: Economia, | experiencia profesional relacionada.
Ingenierfa, Administracién y Afines
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

VIll. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | No Aplica.
nucleo basico de conocimiento en: Economia,
Ingenieria, Administraciéon y Afines
Titulo de postgrade en la medalidad de
Especializacion.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
Titulo profesional en disciplina académica del | No Aplica.
nucleo basico de conocimiento en: Economfa,
Ingenieria, Administracion y Afines
Titulo de postgrade en la modalidad de

Maestria.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
FICHA NO. 58
. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
CODIGO o1
GRADO 12
NUMERO DE CARGOS 4
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEOQ Libre Nombramiento y Remocion

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL, DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS
[Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores administrativas de tipo asistencial cuidando la reserva y la integridad de
la informacién que conozca en funcién de su labor, para contribuir al cumplimiento de
los objetivos de la dependencia.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacidn de las actividades de
seguimiento al Plan de Accidn del drea de trabajo y atender las acciones de
mejoramiento y cotrectivas que correspondan, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad.

3. Recibiry gestionar documentos siguiendo procedimientos y normas establecidas.

4. Verificar la correspondencia que ingresa a la Dependencia, crientdndola a las
dependencias que corresponda, segiin lineamientos establecidos o instrucciones de
su jefe inmediato

5. Mantener actualizado el archivo teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

6. Redactar o transcribir documentos de acuerdc con normas técnicas vigentes e
instrucciones del Jefe Inmediato.

7. Apoyar en la realizacidn de reuniones y eventos propios de las actividades de la
dependencia segun los criterios establecidos o instrucciones de su Jefe Inmediato.

8. Asistir secretarialmente al &rea de trabajo en la gestién de las comunicaciones
telefénicas y virtuales tanto internas como externas con las entidades, segin los
criterios establecidos o instrucciones de su jefe inmediatoe.

9. Responder solicitudes de informacion de los usuarios internos y externos cuidando la
confidencialidad de la informacion gue se maneja en |a dependencia.

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

11. Asistir secretariaimente a su jefe inmediato en las reuniones cuando éste le solicite.

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

13. Participar en [a elaboracion del diagndstico de necesidades del &rea de trabajo al
servicio de la Agencia, de conformidad con lineamientos establecidos por el Jefe
Inmediato.

14. Apoyar en la elaboracidn de informes administrativos que correspondan al drea de
trabajo, de conformidad con las instrucciones establecidos por el Jefe inmediato.

15. Participar en el tramite de respuesta y proveer (os insumoes requeridos por parte de la
Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacién y demaés necesarios,
cen el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de peticidn en
interés general y particular, de informacién, de formulacién de consultas y demas
solicitudes gue son presentadas a [a Agencia, por parte de entidades pUblicas, privadas
y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia donde
presta sus servicios.

16. Presentar los insumos para los informes y demds documentos gue sean requeridos
por el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los
términos y opoertunidad requerida.

17. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de
gestion Institucional.

18. Desempefriar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asignadas por el Jefe [nmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado Colombiano.

2. Plan Nacional de Desarrollo.

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

4, Funcionesy estructura de [a Entidad.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica
Orientacién a resultados. Disciplina

- /
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Orientacién al usuario y al ciudadano. Responsabkilidad
Compromise con la organizacién.
Trabajo en eguipo.
Adaptacion al cambio.
V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional en | Seis {6) meses de experiencia relacionada o
Asistencia  Administrativa, I[diomas vy | laboral
Negocios Internacionales, Secretariado,
Secretariado  Bilingle, Gestidn de

Empresas, Secretariado Bilingle
Sistematizado o© Administracién de
Empresas.

VIIi. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de dos {2) afios de educacidn | Dieciocho {18} meses de experiencia
superior de pregrado en disciplinag | reiacionada o laboral

académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia, Administracion, Contaduria
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines, Otras Ingenierias.

FICHA NO. 58
[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técniceo Asistencial
CODIGO 01
GRADC 12
NUMERO DE CARGOS 4
DEPENDENCIA Despacho det Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEQC Libre Nombramiento y Remocion

[l. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JUR{DICA INTERNACIONAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores administrativas de tipo asistencial cuidando la reserva y la integridad

de la informacion gue conozca en funcion de su labor, para contribuir al cumplimiento

de los objetivos de la dependencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrolic de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para faciiitar la salvaguarda de los intereses
juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dano antijuridico, atendiendo las
competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones iegales
vigentes.

2. Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacion de las actividades de
seguimiento al Plan de Accidén del area de trabajo vy atender las acciones de
mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad.

-
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3. Participar en las actividades definidas por ta Oficina Asesora de Planeacién y la
Secretaria General para el desarrollo de asuntos de planeacion estratégica al interior
de la dependencia.

4. Recibir y gestiohar documentos siguiendo procedimientos y normas establecidas.

5. Verificar la correspondencia que ingresa a la Dependencia, orientdndola a las
dependencias que corresponda, segun 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 realizacidon de reuniones y eventos propios de las actividades de la
dependencia segln 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 informacidon de los usuarios internos y externos cuidando
la confidencialidad de la informacién gue se maneja en la dependencia.

1. Tramitar los implementos de consumo necesarics para el funcionamiento de la
dependencia, segln procedimientos establecidos.

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

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

14. Participar en la elaboraciéon del diagndstico de necesidades del area de trabajo al
servicio de la Agencia, de conformidad con lineamientos establecidos por el Jefe
Inmediato.

15. Apoyar en la elaboracion de informes administrativos que correspondan al érea 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 Jefe Inmediato.

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

18. Presentar ios insurmos para los informes y demas documentos que sean requeridos
por el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los
términos y oportunidad requerida.

18. Apoyar el desarrolle, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestidon Institucional.

20. Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado Colombiano.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Modelo integrado de Planeacion y Gestidn.
4. Funcionesy estructura de la Entidad.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICC

Aprendizaje continue. Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados. Disciplina
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Orientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional en | Seis {(6) meses de experiencia relacionada o
Asistencia Administrativa, idiomas vy |laboral
Negocios internacionales, Secretariado,
Secretariado  Bilinge, Gestion de

Empresas, Secretariado Bilingle
Sistematizado © Administracién  de
Empresas.

VI, ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacién | Dieciocho {18) meses de experiencia
superior de pregrado en disciplina | relacionada o laboral.

académica del nlcleo basico de
conocimiente en: Dereche y Afines;
Economfia, Administracién, Contadurfa
Pubiica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; 'ngenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Otras Ingenierias.

FICHA NC. 145
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEQ Técnico Asistencial
CODIGO o1
GRADO 12
NUMERO DE CARGOS S
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

1. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores administrativas de tipo asistencial cuidando la reserva vy la integridad

de la informacién que conozca en funcidn de su labor, para contribuir al cumplimiento

de los objetiveos de la dependencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCICNES ESENCIALES

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

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

3. Brindar asistencia a través de cualguier canal de contacto y comunicacion
establecido por la Entidad para la recepcion y tramite de las solicitudes, quejas,

N J
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10.

.

12.

13.
14.

15.

16.

18.

10.

reclamosy peticiones, segin los lineamientos y protocolos de atencidn al ciudadano
establecidos por la Entidad.

Coadyuvar en [a elaboracion de informes relacionados con las consultas y gestién en
el servicio al ciudadano.

Recibir y gestionar documentos siguiendo procedimientos y normas establecidas.
Verificar la correspondencia que ingresa a la Dependencia, orientdndola a las
dependencias que corresponda, segun lineamientos establecidos o instrucciones de
su jefe inmediato

Mantener actualizado el archivo teniendo en cuenta los procedimientos
establecidos,

Redactar o transcribir documentos de acuerdo con normas técnicas vigentes e
instrucciones del Jefe Inmediato.

Apoyar en ia realizacién de reuniones y eventos propios de las actividades de la
dependencia segun los criterios establecidos o instrucciones de su Jefe Inmediato
Asistir secretarialmente al &rea de trabajo en la gestién de las comunicaciones
telefénicas y virtuales tanto internas como externas con las entidades, segin los
criterios establecidos o instrucciones de su jefe inmediato.

Responder solicitudes de informacion de los usuarios internos y externos cuidando
la confidencialidad de la informacidn que se maneja en ia dependencia.

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

Asistir secretarialmente a su jefe inmediato en las reuniones cuando €ste le solicite.
Coordinar la agenda de su jefe inmediato, asegurando la notificacién permanente al
mismo y el cumplimiento de sus instrucciones.

Participar en la elaboracién del diagnostico de necesidades del drea de trabajo al
servicio de la Agencia, de conformidad con lineamientos establecidos por el Jefe
Inmediato.

Apoyar en la elaboraciéon de infermes administratives que correspondan al area de
trabajo, de conformidad con las instrucciones establecidos por el Jefe Inmediato.

17. Mantener actualizadas las bases de datos de organizacidon administrativa del drea de

trabajo, de conformidad con las instruccicnes del Jefe Inmediato.

Participar en el tramite de respuesta y proveer [os insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacidon y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna vy de fonde para los derechos de
peticién en interés general y particular, de informacion, de formulacién de consultas
y demds solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntes de competencia de fa
dependencia donde presta sus servicios.

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

20. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuc del sistema Integrado

de gestidon Institucional.

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

seah asignhadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado Colombiano.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.
4. Funcionesy estructura de la Entidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica

-

y
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Orientacion a resultados. Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano. Responsabilidad
Compromisoc con la erganizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en | Seis (6) meses de experiencia relacionada
Asistencia  Administrativa, Idiomas vy | olaboral

Negocios Internacionales, Secretariado,
Secretariado  Bilingle, Gestidn  de

Empresas, Secretariado Bilingle
Sistematizado o  Administracién  de
Empresas.

VIii. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

académica del ndcleo basico de
conocimientc en: Derecho y Afines;
Economfa, Administracién, Contaduria
Piblica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria industrial y
Afines; Otras Ingenierias.

FICHA NC. 146
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
CODIGO Ol
CGRADC 12
NUMERO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

[l. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Reglizar las labores de apoyo administrativo, técnico y operative en el proceso de
gestion documental, de conformidad con los lineamientos de la Entidad, encaminados
a {a conservacion de la memoria institucional y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

2. Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacidn 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 1os procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad.

P
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3. Realizar las actividades de archivo documental y digital que se encuentren bajo la
custodia del Agencia, de conformidad con lineamientos de conservacion y reserva
de la informacién establecida por la Agencia v [a normatividad legal vigente.

4, Elaborar y actualizar formatos para el control del archivo documental, de
conformidad con las directrices Institucionales v de |a legislacidn vigente.

5. Realizar las actividades relacionadas con el proceso de gestion documental,
teniendo en cuenta las normas de archivo y reserva de la informacién que
corresponda, de conformidad con los procesos y procedimientos adoptados por la
Entidad.

6. Atender las solicitudes de informacidén en los asuntos generales del area de trabajo,
de conformidad con los procedimientos Institucionales, garantizande oportunidad
en la respuesta.

7. Registrar la informacién gque corresponda, en los aplicativos informaticos y
tecnolégicos dispuestos por la Agencia, segun los lineamientos, procesos y
procedimientos institucionales.

8. Realizar las actividades de apoyo administrativo y técnico para el cumplimiento del
Plan de Manejo de Archive Documental y Digital que establezca la Entidad, de
conformidad con las normas de archivo documental vigentes.

3. Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Cficina Asesora Juridica, tales comoe, informacidén, documentacién y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacién, de formulacidn de consultas
y demds solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

10. Presentar los insumos para informes y demas documentos gue sean requeridos por
el Secretario General, para dar respuesta a las solicitudes internasy externas, dirigido
al cumplimiento de los lineamientos que establezca la Agencia.

1. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestidn institucional.

12. Desempenfiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por ¢l Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado Colombiano.

2. Plan Nacional de Desarrollo.

3. Modelo integrado de Planeacion y Gestidn,

4. Funcionesy estructura de la Entidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica

QOrientacién a resultados. Disciplina

Orientacién al usuario y al ciudadano. Responsabilidad

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formaciodn técnica profesional en | Seis (6} meses de experiencia relacionada o
Documentologla, Archivo o | l[aboral.
Administracién de Empresas.
Vi, ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

ik



018

RESOLUCION NUMERO pe 23 ENE. 2020  Hosa No. 258

-

“Por la cual se modifican, se suprimen y se crean perfiles del Manual Especifico de

Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de

la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

~

Aprobacion de dos {2) afios de educacién | Dieciocho (18] meses de experiencia
superior de pregrado en disciplina | relacionada o laboral segin educacion

académica del ndcleo basico de | superior.
conocimiento en: Bibliotecologfa;
Administracion; Ingenieria de Sistemas,
Telermatica y Afines; Ingenierfa Industrialy

Afines.
FICHA NO.147

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DENCOMINACION DEL EMPLEOC Técnico Asistencial
CODICGO Ol
GRADO 12
NUMERQO DE CARGOS 9
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATC Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

.. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

Ill. PROPGSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrolio de los procesos y procedimientos relacionados con la gestion
del talento humano de la Entidad, frente a Ia atencién 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.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de los procesos y procedimientos relacionados con la
gestidn del talento humano de la Entidad, frente a la atencién de los asuntos en
materia de bienestar soclal y seguridad y salud en ef trabajo, de conformidad con

los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

2. Realizar las actividades y labores orientadas at desarrollo de los procesos vy
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 seguimiente al Plan de Accién del
area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por

la Entidad.

4. Apoyar la formulacion, ejecucion seguimiento y evaluacién de los programas de
bienestar social y seguridad y salud en el trabajo de los servidores publicos de la
Agencia, de conformidad con los lineamientos institucionales y las disposiciones

legales vigentes.

5. Mantener actualizadas las bases de datos de los servidores pablicos beneficiarios de
los programas de bienestar social y salud y 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 determinacién
de los controles para su administracion conjuntamente con las dependencias
correspondientes, dirigido al cumplimiento del programa de Seguridad y Salud en

el trabajo de la Agencia.

7. Realizar los tramites necesarios para la promocion del Comité Paritario de
Seguridady Salud en el Trabajo COPASST, el Comité de Convivenciay de [a Comisidn
del Personal de la Agencia, teniendo en cuenta los lineamientos y directrices

institucionales.

nfh
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8. Apoyar en la formulacién de proyectos de indole administrativo que contribuyan a
mejorar e| bienestar y la salud de los funcionarios, de conformidad con la
normatividad vigente y las politicas institucionales.

9. Participar en el desarrollo de los programas de induccidn, re- induccidn, formacién
y desarrollo de los servidores publicos de la Agencia, teniendo en cuenta las
directrices institucionales y la normatividad vigente en la materia, dando énfasis en
la pricrizacion de riesgos y el sistema de seguridad y salud en el trabajo.

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 publicos de la Agencia, de conformidad con los procescs y
procedimientos adoptados por la Entidad y la normatividad vigente.

1. Participar en el desarrollo de las actividades y [abores que se requieran para el
disefio, ejecucidn y seguimiento del Plan Institucional de Formacién y Capacitacion
de la Agencia, de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

12. Revisar {a actualizacion de los aplicativos e instrumentos scbre las actividades
adelantadas dentro del programa Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad
con los lineamientos de la Entidad vy legislacidn vigente.

13. Realizar la actualizacion del Sistema de Informacién y Gestidn del Emplec Publico
{SIGEP} del Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica, relacionado con la
Gestién del Talento Humano, de conformidad con |z normatividad vigente.

14. Mantener actualizados los archivos y aplicativos informaticos y tecnolégicos a cargoe
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.

15. Apoyar en la elaboraciéon de encuestas de evaluacion y demas instrumentos del plan
de bienestar social y seguridad y salud en el trabajo que permitan identificar las
necesidades de los funcionarios.

16. Participar en el trdmite de respuesta y proveer [os insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticién en interés general y particular, de informacidn, de formulacidn de consultas
y demds solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
plblicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de [a
dependencia donde presta sus servicios.

17. Presentar los insumos para informes y demas documentos que sean requeridos por
el Secretario General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas,
dirigido al cumplimiento de los lineamientos que establezca la Agencia.

18. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema [ntegrado
de gestidn [nstitucional.

19. Desempefar las demads funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que e
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado Colombiano.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
4. Funcionesy estructura de la Entidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

QOrientacidn a resultados Experticia técnica

Crientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia Creatividad e Innovaciéon

Compromiso con la Organizacion

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo de formacidn técnica profesional
en Gestidn de Empresas, Administracion
de Empresas.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2} afos de educacién
profesional educacién superior de
pregrado en disciplina académica del

Diecioche {18} meses de experiencia
relacionada o laboral segin educacidon
superior.

nucleo bkdsico de conocimiento en:
Administracién; Ingenierfa Industrial y
Afines; Psicologia; Salud Publica.

FICHA NO. 148
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
CODIGO 01
GRADO 12
NUMERO DE CARGOS 9
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGCO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera
I. AREA FUNCIONAL:

SECRETARIA GENERAL, DIRECCION GESTION DE LA INFORMACION, OFICINA
ASESORA JURIDICA

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores administrativas de tipo asistencial cuidando la reserva y la integridad
de la informacidn que conozca en funcidn de su labor, para contribuir al
cumplimiento de los objetives de {a dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar labores administrativas de tipo asistencial cuidando la reserva y la
integridad de la informacion que conozca en funcidn de su labor, para contribuir al
cumplimiento de los objetivos de la dependencia.
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 patrimeoniales de ia Nacidn y prevenir el dafo antijuridico,
atendiendo ias competencias propias del empleo y de confoermidad con las
disposiciones legales vigentes.
Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacion de las actividades de
seguimiento al Plan de Accién del area de trabajo y atender las acciones de
mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad.
Recibir y gestionar documentos siguiendo procedimientos y normas establecidas.
Verificar la correspondencia que ingresa a la Dependencia, orientandola a las
dependencias que corresponda, segun lineamientos establecidos o instrucciones
de su jefe inmediato.
Mantener actualizado ef
establecidos.
Redactar o transcribir documentos de acuerdo con normas técnicas vigentes e
instruccicnes del Jefe Inmediato.
Apoyar en la realizacion de reuniones y eventos propios de las actividades de la
dependencia segun los criterios establecidos o instrucciones de su Jefe Inmediato

o A

archivo teniendo en cuenta los procedimientos

J
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S,

1.

10.

12.
13.

14,

15.

16.

17.

18.

1.

Asistir secretarialmente al drea de trabajo en la gestién de las comunicaciones
telefénicas vy virtuales tanto internas como externas con las entidades, segdn {os
criterios establecidos o instrucciones de su jefe inmediato.

Responder solicitudes de informacidn de los usuarios internos y externos cuidando
la confidencialidad de la informacidén gue se maneja en la dependencia.

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

Asistir secretarialmente a su jefe inmediato en las reuniones cuando éste e solicite.
Coordinar [a agenda de su jefe inmediato, asegurando [a notificacién permanente
al mismo vy el cumplimiento de sus instrucciones.

Participar en la elaboracién del diagnéstico de necesidades del area de trabajo al
servicio de la Agencia, de conformidad con lineamientos establecidos por el Jefe
Inmediato.

Apoyar en la elaboracion de informes administratives que correspondan al drea de
trabajo, de conformidad con [as instrucciones establecidos por el Jefe Inmediato.
Mantener actualizadas las bases de datos de organizacion administrativa del area
de trabajo, de conformidad con ias instrucciones del Jefe Inmediato.

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

Presentar los insumos para los informes y demas documentos gue sean regueridos
por el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los
términos y oportunidad requerida.

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestion Institucional.

20. Desernpeniar las demas funciones inherentes g la naturaleza del cargo y las que le

sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Compromiso con la Organizacion

1. Estructura del Estado Colombiano.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.
4. Funcionesy estructura de la Entidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Experticia técnica

Qrientacidn al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia Creatividad e Innovacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Empresas, Secretariado BilingUe
Sistematizado © Administracién de
Empresas.

Titulo de formacion técnica profesional en | Seis (6} meses de experiencia relacionada ¢
Asistencia Administrativa, I[diomas vy | laboral.

Negocios Internacionales, Secretariado,
Secretariado  Bilinglle, GCestidn de

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
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Aprobacién de dos {2} afios de educacion | Diecioche (18] meses de experiencia
superior de pregrado en disciplina | relacionada o laboral segin educacion
académica del nlcleo bédsico de | superior.

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

N

FICHA NO. 149
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEQ Técnico Asistencial
CODIGO 01
GRADO 12
NUMERO DE CARGOS 9
DEPENDENCIA Donde se ubigue e{ carge
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

[I. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

[11. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrolic de {os procesos y procedimientos relacionados con la gestion
contractual de la Entidad, de conformidad con ilos lineamientos institucionales y |a
normatividad vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en ef desarrolic de los procesos y procedimientos relacionados con ia
gestion contractual de la Entidad, de conformidad con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

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

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 y correctivas que correspondan, de confermidad con los procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad.

Mantener actualizadas las bases de datos de los contratistas de la Entidad, de
conformidad con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

Realizar la actualizacion del Sistema de Informacidén y Gestidon del Empleo Publico
(SIGEP) del Departamente Administrativo de fa Funcién Publica, relacionado con la
Gestion Contractual, de conformidad con la normatividad vigente.

Realizar asistencia administrativa y de logistica en las actividades que requiera la
gjecucion de los programas y pianes aprobados, de conformidad con los
lineamientos establecidos por la Agencia.

Proyectar las certificaciones requeridas por los contratistas, para la firma del jefe
inmediato.

Realizar la actualizacién y el seguimiento al sistema de registro y control de las hojas
de vida de los contratistas y demas archivos del area, de conformidad con la
normatividad vigente en materia de archivo y teniendo en cuenta la reserva de la
informacion.

Gt
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9. Redactar o transcribir documentos de acuerdo con normas técnicas vigentes e
instrucciones del Jefe Inmediate.

10. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar los datos, doecumentos vy
correspondencia, de conformidad con los procedimientos y lineamientos
Institucionales.

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

12. 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.

13. Participar en el trémite de respuesta y proveer [os insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacidén, documentacién y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidén en interés general y particular, de informacion, de formulacion de consultas
y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
ptblicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

14. Presentar [os insumos para informes y demas 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. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestion Institucional.

16. Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le

sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestid

4 Funciones y estructura de la Entidad.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

MR

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Qrientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion at usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e Innovacién

Compromiso con la Organizacidén
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional en | Seis {6} meses de experiencia relacionada o
Asistencia Administrativa, I|diomas vy | laboral
Negocios Internacionales, Secretariado,
Secretariado  Bilingle, Gestidn de

Empresas, Secretariado Bilingte
Sistematizado o© Administracion de
Empresas.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacién | Dieciocho {18) meses de experiencia
superior de pregrado en disciplina | relacionada o laboral segun educacion
académica del ndcleo basico de | superior.
conccimiento en: Derecho y Afines;
Economia, Administracion, Contaduria
Publica; Ciencia Politica, Relaciones )

M
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Internacionales; Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines; Ingenieria Industrialy
Afines; Otras Ingenierias.

FICHA NO.150
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
CODIGO Ol
GRADO 12
NUMERO DE CARGOS S
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATC Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

1. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las actividades del proceso de contratacién de la Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado, de conformidad con el Manual de Contratacion y
Supervision, la normatividad vigente y los lineamientos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asistir y apoyar técnica y administrativamente [a realizacidn de las actividades de
seguimiento al Plan de Accidén del area de trabajo y atender las acciones de
mejoramiento y correctivas que cerrespondan, de conformidad con [os procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad.

3. 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.

4. QOrganizar y mantener actualizadas las bases de datos de los contratos suscritos por

la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

5. Realizar la publicacion de los documentos contractuales en los aplicativos
informativos disponibles en la entidad y en el SECOP, de conformidad con los
lineamientos y directrices institucionales.

6. Realizar la actualizacién del Sistema de Informacién y Gestidn del Emplec Publico
(SIGEP} del Departamente Administrative de la Funcién Publica, relacionado con la
Gestién Contractual, de conformidad con la normatividad vigente.

7. Participar en la elaboracion del diagnéstico de necesidades del area de trabajo al
servicio de la Agencia, de conformidad con lineamientos establecidos por el Jefe
Inmediato.

8. Consolidar las bases de datos necesarias para la presentacién de los informes
requeridos por los crganismos de control.

9. Llevareicontrol de numeracion de los contratos y convenios suscritos por la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado.

10. Participar en el tréamite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de

la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas

necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para ios derechos de
peticién en interés general y particular, de informacion, de formulacién de consultas

y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades

publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la

dependencia donde presta sus servicios.

J
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1.

12.

13.

Presentar los insumos para informes y demas documentos que sean requeridos por

el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, dirigido al
cumplimiento de los [ineamientos que establezca la Agencia.

de gestién Institucicnal.

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sisterma Integrado

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

sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PPN

Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrolloc.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuc,

Orientacidén a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de  formaciéon  técnica
profesional en Asistencia
Administrativa, ldiomas y Negccios
Internacionales, Secretariado,
Secretariado Bilingle, Gestidn de
Empresas, Secretariado Bilingte
Sistematizado o Administracidon de
Empresas.

Seis {6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

VIIL

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacidon de dos {2) afios de
educacién superior de pregrado en
disciplina académica del nulcleo
basico de conocimiento en: Derecho
y Afines; Economia, Administracion,
Contaduria Publica; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenierfa Industrial y Afines;
Otras Ingenierias.

Dieciocho {18) meses de experiencia
relacicnada o laboral segdn educacion superior.

FICHA NO. 151
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
cODIGO Ol
GRADO 2
NUMERO DE CARGOS 9
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO
NATURALEZA DEL EMPLEO

Quien ejerza la supervision directa
Carrera

-
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I AREA FUNCIONAL: DIRECCION GESTION DE LA INFORMACION
{Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir permanentemente en el desarrollo de software para el Sistema Unico de Gestién
e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, procesos de migracion, ejecucion de
pruebas y levantamiento de requerimientos de conformidad con las necesidades del
area de trabajo.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir permanentemente en el desarrollo de software para el Sistema Unico de
Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, procesos de migracion,
ejecucion de pruebas y levantamiento de requerimientos de conformidad con las
necesidades del area de trabajo.

2. Reaiizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses
juridicos patrimoniales de la Nacidén y prevenir el dano 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 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 actividades técnicas que requieran los procesos de migracién de datos
al Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de
conformidad con los procescs y procedimientos establecidos por la Entidad.

5. Realizar las actividades técnicas para el desarrollo del software que reqguiera el
Sistema Unico de Gestidn e Informacion de ta Actividad Litigiosa del Estado, de
conformidad con las necesidades que determine el Jefe Inmediato.

6. Realizar las actividades técnicas para la ejecucidon 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 relacionadas con el levantamiento de los
requerimientos funcionales y no funcionales del Sistema Unico de Gestidén e
Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de acuerdo con las necesidades de
la Agencia

8. Participar en el trémite de respuesta y proveer los insumos regueridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informaciéon, documentacidon y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticién en interés general y particular, de informacion, de formulacién de consultas
y demds solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de fa
dependencia donde presta sus servicios.

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

10. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestion Institucicnal.

1. Desermnpenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le

sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollc.

Modele Integrado de Planeacion y Gestién

Funciones y estructura de la Entidad.

NP
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadanoc Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e Innovacién

Compromiso con la Crganizacién

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en | Seis {6) meses de experiencia relacionada o
Ingenieria de Sistemas, Sistemas o | laboral
Sistemas e Informatica.

VIll. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacidn de dos (2} afies de educacién | Diecioche (18) meses de experiencia
profesional en disciplina académica del | relacionada o laboral segun educacion
nicleo basico de conocimiento en: | superior.

Ingenierfa de Sistemas, Telematica vy

Afines.
FICHA NO. 60
[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
coODIGO 01
GRADO 10
NUMERGC DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATC Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remaocién

Il. AREA FUNCICNAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades operativas y administrativas relacionadas con el trémite y gestién
de requerimientos en el segundo nivel de ia mesa de servicio al usuario del Sistema
Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, asi como brindar
apoyc operativo a las actividades relacionadas con los programas de gestién del
cambio del Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asistir y apoyar técnica y administrativamente [a realizacidn de las actividades de
seguimiento al Plan de Accidn del darea de trabajo y atender las acciones de
mejoramiento y correctivas gue correspondan, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad.

3. Gestionar y dar respuesta a las solicitudes de mcedificacién de [a informacidn
registrada en el Sistema Unico de Gestién de Informacién de la Actividad Litigiosa
del Estado realizados por los usuarios.

4. Validar [a informacidn y soportes de las solicitudes de modificacion de informacion
registrada en el Sistema Unico de Gestion e Informacidn Litigiosa del Estado.
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5. Incorporar en la herramienta de gestion del servicio del Sistema Unico de Gestién e
Informacion de la Actividad Litigiosa dei Estado los requerimientos realizados por
sus usuarios y actualizar su evolucion.

6. Realizar asistencia administrativa y de logistica en las actividades que requiera la
implementacién de los programas de gestion del cambio para la aprobacion del
Sistema Unico de Gestidén e Informacién Litigiosa del Estado por parte de sus
usuarios, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Agencia.

7. Capacitar a los usuarios internos y externos del Sistema Unico de Gestidn e
Informacion Litigiosa del Estado en las funcionalidades del sistema gue se requieran
de acuerdo a los cronogramas establecidos segun las necesidades identificadas.

8. Apoyar la actualizacién de los manuales de usuario y documentos refaciocnados con
el Sistema Unico de Gestién e Informacién Litigiosa del Estado, de conformidad con
los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

9. Mantener actualizados los archivos y aplicativos informaticos y tecnoldgicos a cargo
de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad y la
normatividad vigente en archivo y manejo de la informacion.

10. Presentar [os insumos para informes y demas documentos gue 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.

71. Participar en la elaboracién del diagnostico de necesidades del area de trabajo al
servicio de la Agencia, de conformidad con los lineamientos establecidos por el Jefe
inmediato.

12. Participar en el trémite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informaciéon, documentacidn y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticién en interés general y particular, de informacion, de formulacién de consultas
y demas solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios,

13. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado
de Gestion Institucional.

14. Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean
asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estade Colombiano.
2. Plan Naciconal de Desarroito.
3. Modelc Integradoe de Planeacién y Gestidn.
4. Funcionesy estructura de la Entidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica
Crientacion a resultados. Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad

Compromiso con fa organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en | No Aplica.
Asistencia Administrativa, Idiomas vy
Negocios Internacionales, Secretariado,
Secretariado  Bilingle, Gestion de
Empresas, Secretariado BilingGe
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Sistematizado o  Administraciéon  de
Empresas.

V1. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos {2} afos de educacidn | Nueve (9] meses de  experiencia
superior de pregradce en disciplina | relacionada o laboral.

académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economfia, Administraciéon, Contaduria
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Otras Ingenierias.

FICHA NO. 6]
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DENCMINACION DEL EMPLEOQ Técnhico Asistencial
cODIGO ]
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGCO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEC Libre Nombramiento y Remocion

I1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION
[[l. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades operativas y administrativas relacionadas con el tramite y gestion
de requerimientos en el segundo nivel de la mesa de servicio al usuario del Sistema
Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, asi como brindar
apoyo operativo a las actividades relacionadas con los programas de gestion del
cambio del Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacidon de las actividades de
seguimiento al Plan de Accién del area de trabajo y atender las acciones de
mejoramiento y correctivas gue correspondan, de conformidad con los procesos y
procedimientocs establecidos por ta Entidad.

3. Cestionar y dar respuesta a las solicitudes de modificacidon de la informacidn
registrada en el Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa
del Estado realizadas por los usuarios.

4. Validar la informacién y soportes de las solicitudes de modificacion de informacién
registrada en Sistema Unico de Gestién e Informacién Litigiosa del Estado.

5. Incorporar en la herramienta de gestién del servicio del Sistema Unico de Gestién e
informacién de la Actividad Litigiosa del Estado los requerimientos realizados por
suUs usuarios y actualizar su evolucién.

6. Realizar asistencia administrativa y de logistica en las actividades que requiera la
implementacidn de los programas de gestion del cambic para ia apropiacidén del
Sistema Unico de Gestién e Informacién Litigiosa del Estado por parte de sus
usuarios, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Agencia. )
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7. Capacitar a los usuarios interncs y externos dei Sistema Unico de Gestion e
informacion Litigiosa del Estado en las funcionalidades del sistema que se
requieran de acuerdo a los cronogramas establecidos seguin las necesidades
identificadas.

8. Apoyar la actualizacién de los manuales de usuario y documentos relacionados con
el Sisterna Unico de Gestidn e Informacién Litigiosa del Estado, de conformidad con
los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

9. Mantener actualizados los archivos y aplicativos informaticos y tecnoldgicos a cargo
de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por {a Entidad y la
normatividad vigente en archivo y manejo de la informacidn.

10. Presentar los insumos para informes y demds documentos gue 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.

1. Participar en la elaboracién del diagnéstico de necesidades del area de trabajo al
servicio de la Agencia, de confoermidad con lineamientos establecidos por el Jefe
Inmediato.

12. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestién Institucional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estade Colombiano.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Modelo Integrade de Planeacion y Gestion.
4, Funcionesy estructura de la Entidad.
5. Funcionalidades, alcance y usos del Sistema Unico de Gestidn e Informacion
Litigiosa del Estado.
6. Flujos béasicos de un proceso judicial, arbitral y de una conciliacion
extrajudicial.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad Tecnica
Orientacion a resultados. Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano. Responsabilidad

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesionalen | No Aplica.
Asistencia Administrativa, Idiomas vy
Negocios Internacionales, Secretariado,
Secretariaclo  Bilinglle, Gestién de

Empresas, Secretariado Bilingle
Sistematizade o© Administracion de
Empresas.

Vill, ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de educacion | Nueve (9] meses de  experiencia
superior de pregrado en disciplina | relacionada o laboral.
académica del nucleo bésico de
conocimiento en Derecho.

- .
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FICHA NO. 152

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION DEL EMPLEO Téchico Asistencial
CODIGO Ol
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS 17
DEPENDENCIA Despacho del Directer General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las acciones técnicas y metodoldgicas para la consolidacidn, seguimiento
y control de las gestiones realizadas por la Direccidn General o dependencia a la que
sea asignado, para el cumplimiento del objetivo de |a Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L

10.

1L

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

Brindar apoyo en el mantenimiento y administracidon de la pagina web, intranet y
extranet de la Agencia para su correcte funcionamiento.

Mantener actualizado los contenidos de los portales web, intranet y extranet de la
Agencia en coordinacidn con los lineamientos de Gobierno en Linea y los impartidos
por [a Direccion General y [a Secretaria General de la Agencia.

Apoyar en la administraciéon de las redes sociales con las que cuenta la Agencia.
Apoyar y poner en funcionamiento componentes graficos y de contenidos
adicionales a los existentes en los portales Web, intranet y extranet de la Agencia.
Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del
drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por
la Entidad.

Participar en la realizacién de las actividades al Plan de Accién del area de trabajo y
atender las acciones de mejoramiento y correctivas que corresgondan, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecides por la Entidad.
Participar en la elaboracién de estudios e investigaciones relacionadas con asuntos
que sean asignados, conforme con las instrucciones del Jefe Inmediato.

Adelantar el soporte y seguimiento a fa implementacion del Modelo Integrado de
Planeacion vy Gestién, garantizando la atencion oportuna de |las necesidades de |a
misma.

Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticién en interés general y particular, de informacion, de formulacion de consultas
y demads solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
pUblicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de ta
dependencia donde presta sus servicios.

Elaborar informes y demas documentos gue sean requeridos por la Direccién
General de la Agencia o el jefe inmediate, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas, de conformidad con los lineamientos establecidos por la
Entidad y normas vigentes.

N
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12. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestién Institucional.

13. Desempefar las demads funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacién estratégica
Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrello.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Procesos y procedimientos de gestién documental y archivista.
Técnicas archivisticas y servicio al ciudadano.
Funciones y estructura de la Entidad.
Manejo de software especializado en gestion documental.
Normatividad nacional en materia de archivistica.
. Gestién del conocimiento e inhovacion.
Metodologfas vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.
12. Manejo de Adobe Photoshop, Dream Weaver, llustrator, SharePoint HTML y Java

SEWENO AW

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PCR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica
Crientacién a resultades. Disciplina
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Responsabilidad

Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidén técnica profesionalen | No Aplica.
Ingenieria de Sistemas, Disefic Crafico,
publicidad, comunicacion social,
periodismo y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VI ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion | Nueve (9) meses de  experiencia
superior de pregrado en disciplina | relacionada o faboral.

académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Dereche y Afines;
Economia, Administracion, Contaduria
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenierfa de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Otras Ingenierias.

FICHA NO. 153

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQO
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
CODIGO O1
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GRADO 10

NUMERQ DE CARGOS 17

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

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

(I, AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar labores de apoyo gque se requieran para el Proceso de Gestién Financiera en el
trdmite oportuno de las cuentas por pagar de la Entidad, de confermidad con los
lineamientos y directrices institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

1.

10.

12.

Efectuar labores de apoyo que se requieran para €l Proceso de Gestion Financiera
en el tramite oportuno de las cuentas por pagar de [a Entidad, de conformidad con
jos lineamientos y directrices institucionales.

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

Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacidon de las actividades de
seguimiento al Plan de Accién del area de trabajo y atender las acciones de
rmejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad.

Mantener actualizada la informacién sobre el registro de [as cuentas por pagat, de
conformidad con los lineamientos del Sistema [ntegrado de Informacién Financiera
de la Nacién -SIIF.

Mantener actualizada la informacién sobre pagos gestionados por la Entidad, segin
los lineamientos de! jefe inmediato y procesos y procedimientos establecidos por la
Agencia.

Liguidar las cuentas presentadas por los proveedores y efectuar las deducciones
que de conformidad con las disposicicnes legales correspondan, segin las
directrices del Jefe Inmediato.

Elaborar los informes sobre los estados de cuenta de los contratistas y proveedores
de la Entidad, conforme a los lineamientos del Jefe Inmediato.

Atender [as solicitudes de informacidn en los asuntos generales del érea de trabajo,
de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Entidad garantizando
oportunidad en la respuesta.

Realizar el control y actualizacién del archivo, de conformidad con las normas de
archivo y reserva de la informacién que corresponda, en cumplimiento a las normas
legales vigentes.

Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacidon y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacién, de formulacion de consultas
y demads solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
pUblicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de ia
dependencia donde presta sus servicios.

Presentar los insumos para informes y demas documentos gue sean requetidos por
el jefe inmediato y [a Secretaria General, para dar respuesta a las solicitudes internas
y externas, dirigido al cumplimiento de los lineamientos que establezca la Agencia.
Apovar el desarrollo, sostenimiento y mejorarmiento continuoc del sistema Integrado
de gestidn Institucional.

ol
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13. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

1. Estructura del Estado Colombiano.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Modelo integrado de Planeacién y Gestidn.
4. Funcionesy estructura de la Entidad.
VI]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e Innovacion

Compromiso con la Organizacién
VIi. REQUISITOS DE FORMACIGON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional en | No Aplica.

Auxiliar Contable, Administracion de
Empresas o Administracién Financiera.
VI, ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de dos (2) afios de educaciéon | Nueve (9) meses de  experiencia
superior de pregrado en disciplina | relacionada o laboral.
académica del nidcleo bésico de

conocimiento en: Economifa,
Administracion, Contadurfa  Publica;
Ciencia Poilitica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Industrial vy
Afines.
FICHA NQO. 154
[. IDENT{FICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEQ Técnico Asistencial
CODICO O1
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS 17
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATC Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

1. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNQ, SECRETARIA GENERAL
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades técnicas y administrativas relacionadas con los procesos y
procedimientos propios del drea de trabajo al servicio de la Entidad, de conformidad
con ios lineamientos Institucionales y las normas legales vigentes.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar actividades técnicas y administrativas relacionadas con los procesos y
procedimientos propios del area de trabajo al servicio de la Entidad, de conformidad
con los lineamientos Institucionales y las normas iegales vigentes.
2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrolic de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses
juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dafo antijuridico, atendiendo las

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

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

4. Realizar asistencia administrativa y de logistica en las actividades que reguiera la
ejecucion de los programas y planes aprobados, de conformidad con los
lineamientos establecidos por [a Agencia.

5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, de
conformidad con las directrices del Jefe Inmediato.

6. Redactar o transcribir documentos de acuerdo con normas técnicas vigentes e
instrucciones del Jefe Inmediate.

7. Asistir secretarialmente al drea de trabajo en la gestién de las comunicaciones
telefénicas y virtuales tanto internas como externas con las entidades, segun los
criterios establecidos o instrucciones de su jefe inmediato.

8. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar los datoes, documentos vy
correspondencia, de conformidad con los procedimientos y lineamientos
Institucionales.

9. Mantener actualizados los archivos y aplicativos informaticos y tecnoldgicos a carge
de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad vy la
normatividad vigente en archivo y manejo de la informacion.

10. Tramitar los implementos de consumo necesarios para el funcionamiento de la
dependencig, segtin procedimientos establecidos.

1. Atender y orientar a los usuarios las solicitudes de informacién 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 area de trabajo en la gestidon de las comunicaciones
telefdnicas y virtuales tanto internas como externas con las entidades, segun los
criterios establecidos o instrucciones de su jefe inmediato.

13. Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacién y demas
necesarios, con &l fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticién en interés general y particular, de infoermacion, de formulaciéon de consultas
y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

14. 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.

15. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema integrado
de gestién Institucional.

16. Desempefar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediate.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo.
Mcdelo integrade de Planeacion y Gestion.
Funciones y estructura de la Entidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experticia técnica

- /
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Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e Innovacion
Compromiso con la Organizacién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional en | No Aplica.
Asistencia Administrativa, Idiomas ¥y
Negocios Internacionales, Secretariado,
Secretariado  Bilingle, Gestidn de

Empresas, Secretariado Bilinge
Sistematizado o© Administracion  de
Empresas.

Vi ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacidn [ Nueve (3] meses de  experiencia
superior de pregrade en disciplina | relacionada o laboral.

académica del nacleo béasico de
conocimiente en: Derecho y Afines;
Economia, Administracién, Contadurfa
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenierfa industrial y
Afines; Otras Ingenierias.

FICHA NO. 155
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DENCMINACION DEL EMPLEOC Técnico Asistencial
CODIGO o1
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS 17
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

[l. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL
[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades técnicas y administrativas relacicnadas con los procesos y

procedimientos propios del area de trabajo al servicic de la Entidad, de conformidad

con los lineamientos Institucionales y las normas legales vigentes.
[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrcllo de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
Intereses juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dano antijuridico,
atendiendo las competencias preopias del empleo v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

2. Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacién de las actividades de
seguimiento al Plan de Accién del area de trabajo y atender las acciones de
mejoramiento y correctivas que cerrespondan, de conformidad con los procesos v
procedimientos establecidos por la Entidad.

My
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3. Realizar asistencia administrativa y de logistica en [as actividades que requiera la
ejecuciéon de los programas y plahes aprobados, de conformidad con los
lineamientos establecidos por la Agencia.

4, Coadyuvar en la construccién y administraciéon de bases de datos para seguimiento
y control de las actividades que gestiona la dependencia.

5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, de
conformidad con las directrices del Jefe inmediato.

6. Redactar o transcribir documentos de acuerdo con normas técnicas vigentes e
instrucciones del Jefe Inmediato.

7. Asistir secretarialmente al drea de trabajo en la gestién de las comunicaciones
telefénicas y virtuales tanto internas como externas con las entidades, segin los
criterios establecidos ¢ instrucciones de su jefe inmediato.

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

9. Mantener actualizados los archivos y aplicativos informaticos y tecnoldgicos a cargo
de la dependencia, de acuerdo con [os lineamientos establecidos por la Entidad y [a
normatividad vigente en archivo y manejo de la informacién.

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

1. Atender y orientar a los usuarios las solicitudes de informacidn en los asuntos
generales del area de trabajo, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos
por la Entidad, garantizando oportunidad en {a respuesta.

12. Asistir secretarialmente al area de trabajo en la gestidon de l[as comunicaciones
telefénicas y virtuales tanto internas como externas con las entidades, segun los
criterios establecidos ¢ instrucciones de su jefe inmediato.

13. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticién en interés general y particular, de informacion, de formulaciéon de consultas
y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de {a
dependencia donde presta sus servicios.

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

15. Apoyar el desarrollg, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema integrado
de gestidon Institucional.

16. Desempenfiar las demas funciones inherentes a |a naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estade Colombiano.

2. Plan Nacional de Desarrollo.

3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.

4. Funciones y estructura de la Entidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuoc, Confiabilidad Técnica

Orientacidn a resultadoes. Disciplina

Orientacién al usuario y al ciudadano. Responsabilidad

Compromiso con la crganizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio.
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIGON ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacidn técnica profesionaten | No Aplica.
Asistencia Administrativa, Idiomas ¥
Negocios Internacionales, Secretariado,
Secretariado  Bilingle, GCestidn de
Empresas, Secretariado BilingUe
Sistematizado © Administracién de
Empresas.

VIiil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2} afRos de educacion
superior de pregrado en disciplina
académica del ndcleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines,
Economia, Administracién, Contaduria
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria de Sistemas,
Teleméatica y Afines; ingenierfa Industrial y

Nueve (9) meses de
relacionada o laboral.

experiencia

Afines; Otras Ingenierias.

FICHA NO.156
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Tecnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
CODIGO 01
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS 17
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATC Quien ejerza la supervisiéon directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

11. AREA FUNCICONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Reslizar 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.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacion de las actividades de
seguimiento al Plan de Accidn del drea de trabajo y atender las acciones de
mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos por fa Entidad.

Realizar asistencia administrativa y de logistica en las actividades gue requiera la
ejecucidon de los programas y planes aprobados, de conformidad con los
lineamientos establecidos por la Agencia.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, de
conformidad con las directrices del Jefe Inmediato.
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5. Redactar o transcribir documentos de acuerdo con normas técnicas vigentes e
instrucciones del Jefe Inmediato.

6. Asistir secretarialmente al drea de trabajo en la gestién de las comunicaciones
telefénicas y virtuales tanto internas como externas con las entidades, segun los
criterios establecidos o instrucciones de su jefe inmediato.

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

8. Mantener actualizados los archivos y aplicativos informaticos y tecnolégicos a cargo
de la dependencia, de acuerdo con los [ineamientos establecidos por [a Entidad y la
nermatividad vigente en archivo y manejo de [a informacién.

9. Tramitar los implementos de consumo necesarios para el funcionamiento de la
dependencig, segun procedimientos establecidos.

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

1. Asistir secretarialmente al area de trabajo en la gestién de las comunicaciones
telefénicas y virtuales tanto internas como externas con las entidades, segun los
criterios establecidos o instrucciones de su jefe inmediato.

12. Participar en el trémite de respuesta y proveer los InsumMos regueridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacidén y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacidn, de formulacidn de consultas
y demads solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

13. 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.

14. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestién Institucional.

15. Desempenfar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado Colombiano.

2. Plan Nacional de Desarrollo.

3. Modelo Integrado de Planeacidon y Gestidn.

4, Funcionesy estructura de la Entidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuc. Confiabilidad Técnica
Crientacidn a resultados. Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad

Compromiso con la oerganizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule de formacion técnica profesional en | No Aplica.
Asistencia Administrativa, Iidicmas vy
Negocios Internacionales, Secretariado,
Secretariado  Bilingle, Gestidn de
Empresas, Secretariado Bilinge
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Sistematizado o Administracién de
Empresas.

VI ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educaciéon | Nueve  (8) meses de  experiencia
superior de pregrado en disciplina | relacionada o laboral.

académica del nGcleo bésico de
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia, Administracion, Contaduria
Puablica; Ciencia Polftica, Relaciones
Internacionales; Ingenierfa de Sistemas,
Telemética y Afines; Ingenieria Industrialy
Afines,; Otras Ingenierias.

FICHA NO. 157
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Téchico Asistencia
CODIGO 01
GRADO i8]
NUMERO DE CARGOS 17
DEPENDENCIA Donde se ubica el carge

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

1. AREA FUNCIONAL DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades orientadas al andlisis y registro de la informacién de procesos
judiciales, conciliaciones prejudiciales y procesos arbitrales, en el Sistema Unico de
Gestidn e Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, que son informados a la
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y labores crientadas al desarrolio de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses
jurfdicos patrimoniales de la Nacion y prevenir el dafo antijuridico, atendiendo las
competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

2. Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacion de las actividades de
seguimiento al Plan de Accién del area de trabajo y atender las acciones de
mejoramiento y correctivas que correspendan, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad.

3. Clasificar, analizar y registrar informacién en el Sistema Unico de Cestién e
Informacién de 1a Actividad Litigiosa del Estado de acuerdo con las piezas procesales
informadas a la Agencia Nacionat de Defensa Juridica del Estado

4. Verificar que la informacion gue haya sido registrada en el Sistema Unico de Gestion
e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, corresponda con lo informado en
las piezas procesales.

5. Solicitar la correccién de la informacién registrada en el Sistema Unico de Gestidén e
Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, ante el grupo de tecnologia, cuando
a ello haya lugar.

6. Realizar los reportes sobre la gestion realizada en la radicacion de la informacion de
procesos judiciales, arbitrales y conciliaciones prejudiciales.

_/
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7. Retroalimentar a la Direccidn de Gestidn de Informacidn sobre las oportunidades de
mejoramiento en los procedirmientos de registro de informacién del Sistema.

8. Retroalimentar a la Direccién de gestién de Informacion sobre el funcionamiento del
Sisterma Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado.

9. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asescra Juridica, tales comoe, informacién, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticion en interés general y particular, de informacidn, de formulacién de consultas
y demas solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntes de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios

10. Presentar los insumos para informes y demas documentos gue sean requeridos por
el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, dirigido al
cumplimiento de los lineamientos que establezea la Agencia.

1. Participar en la elaboracidén del diagndstico de necesidades del area de trabajo al
servicio de la Agencia, de conformidad con lineamientos establecidos por el Jefe
Inmediato.

12. Apoyar el desarrolio, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestidn Institucional.

13. Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado Colombiano.
2. Plan Nacional de Desarrolio.
3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
4, Funcionesy estructura de la Entidad.
5. Flujos basicos de procescs judiciales, conciliaciones prejudiciales y procesos
arbitrales.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados. Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadanc. Responsabilidad

Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de dos (2) afios de educacidn | Nueve (9] meses de experiencia
superior de pregrado en disciplina | relacionada.
académica del nuclec basico de
conocimiento en: Derecho

VIll. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
No aplica No aplica
FICHA NQO. 62

[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
cODIGO 0]
GRADO 05
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NUMERC DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remaocion

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL
[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el servicio de conduccidn a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado,

atendiendo las normas de trédnsito y brindar apoyo para dar cumplimiento a las

actividades logisticas y operativas de la Dependencia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ,

1. 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.

2. Gestionar el mantenimiento preventive del vehiculo, teniendo en cuenta la
programacion establecida para elto.

2. Reportar al responsable del proceso de Gestidn de Bienes y Servicios de la Entidad,
los incidentes vy accidentes de transito, asi como cualquier eventualidad relacionada
con el vehiculo asignado segun lineamientos institucionales.

4. Apoyar las actividades logfsticas y operativas internas y externas que le sean
encomendadas segUn instrucciones impartidas por ei Jefe inmediato.

5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo reguieran, de
conformidad con las directrices del Jefe Inmediato.

6. Participar en el trémite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la
Oficina Asescra Jurfdica, tales como, informacidon, documentacién y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidon en interés general y particular, de informacién, de formulacién de consuitas
y demas solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

7. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integradoc
de gestidn Institucional.

8. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que e
sean asignadas por el Jefe Inmediate.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Estructura del Estado Colombiano.
2. Funcionesy estructura de la Entidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica
Crientacion a resultados. Discipiina
Orientacion al usuario y al cludadano. Responsabilidad

Compromiso con fa organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptaciéon al cambio.
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller. Dieciséis ({16} meses de experiencia
Licencia de conduccidn minima de | relacionada o laboral
categoria Bl vigente.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

- /

py
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Cuatre (4) afios de educacién bdsica | Veintiocho (28) meses de experiencia
secundaria. relacionada o laboral.
Licencia de conduccién minima de
categoria Bl vigente.

Articulo 2.- Equivalencias. De acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias
y las responsabilidades de los empleos que conforman la planta de personal de la
Unidad Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado,
incluyen las equivalencias a aplicar en cada caso, de conformidad con lo establecido en
el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015.

Articulo 3.- Prohibicién de compensar requisitos. Segun lo previsto en el articulo 2.2.2.5.2
del Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, cuando para el desempefio de un empleoc se
exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, los grados, titulos,
licencias, matriculas u autorizaciones previstas en las normas sobre la materia, no
podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salve cuando las mismas
leyes asi [o establezcan.

Articulo 4.- A través de Gestidn de Talento Humano de la Agencia, se entregard a los
empleados copia de [as funciones y competencias determinadas en el presente manual
para el respectivo empleo. Los jefes inmediatos responderdn por |la orientacién del
empleado en el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 5.- Publiquese el presente acto administrativo a través de [a pagina web de la
Entidad.

Articulo 6.- La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién y deroga
las resoluciones 090 del 21 de marzo de 2017, 183 del 31 de mayo de 2017, 337 del 24 de
agosto de 2017, 085 del 20 de febrero de 2018, 482 del 19 de septiembre de 2018 y 195
del 3 de mayo de 2019.

Dada en la Ciudad de Bogota D.C, el 2 3 ENE 202[]

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

( ! A A ./‘
CAMYO ALBERTO GOMEZ ALZATE

Director General

Revisd: Ana Marfa Vega Lopez — Coordinador Grupo Interno de Gestidn de Talento Humanw
Aprobd: Cristian Stapper Buitrago — Secretario General




