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RESOLUCION NRO. 1 5 2
( 19MR 205

Por medio de la cual se modifican y adicionan las resoluciones 445 de| 6 de
diciembre de 2021, 486 del 19 de julio de 2022, 334 del 20 de junio de 2023, 448 deij
20 de junio de 2024, 585 de 29 de agosto de 2024 y 698 del 9 de octubre de 2024,
que adoptaron el manuagl especifico de funciones y competencias laborales para
los empleos de ia planta de personal de Ja Agencia Nacional de Defensa Juridica
def Estado.

El. DIRECTOR GENERAL

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas
en el articulo 11 del Decreto 4085 de 201, medificado por el articulo 6 el Decreto
2269 de 2019y en el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Uhico Reglamentario del Sector

Funcién Publica 1083 de 2015, modificado por el articulo 4 del Decreto 498 de
2020, el articulo 2 del Decreto 86] de 2024,y

CONSIDERANDO QUE:

El articulo 122 de la Constitucién Poiitica seRala que no habra empleo publico que
ne tenga funciones detalladas en ley o reglamento.

La Ley 902 de 2004 incorporé en la administracién publica el concepto de
competencias laborales para desempefar un empleo publico, incluyendo los
requisitos de estudio y experiencia, asi como las demas condiciones para el acceso
al servicio publico, las cuales deben ser coherentes con e contenido funcional del
empleo.

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

El articulo 12 del Decreto Ley 770 de 2005, dispuso que las entidades, ai elaborar los
manuales especificos de funciones y requisitos, deberan sefalar |as competencias
para los empleos que conforman su planta de personal, de acuerdo con los criterios
impartidos en dicho Decreto para identificar las competencias laborales y con la
reglamentacién que para el efecto expida el Gobierno Nacional.

La Ley 1444 de 201, cred la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y
mediante e| Decreto 4085 de 2011, se establecié la estructura y funciones de |a
Entidad, que fueron modificadas posteriormente por los Decretos 915 de 2017, 1698
de 2019, 2269 de 2019 y 1244 de 2021.
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El Decreto 510 de 2012 indicé que la planta de la Unidad Administrativa Especial
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, planta gque posteriormente fue
modificada por los Decretos 1459 de 2013, 916 de 2017, 2271 de 2019 y 1245 de 2021,

El articulo 2.2.2.61 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 4 del Decreto
498 de 2020, establece que las entidades estatales expediran el manual especifico
de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que
correspondan a los empleos de la planta de persohal y determinando los requisitos
exigidos para su ejercicio.

Los articulos 2.2.2.9.1 a 2.2.9.10 del Decreto 1083 de 2075, establecen las funciones y

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

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

El articulo 2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015, sustituido por el articulo 1 del Decreto
815 de 2018, establece gue las entidades y organismos deben incluir en los
manuales especificos de funciones y de competencias laborales: i) el contenidao
funcional de los empleos; ii) las competencias comunes a los empleados publicosy
las comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 22.4.7 y 2248
del mismo; iii) las competencias funcionales: y iv) los requisitos de estudio vy
experiencia de acuerdo con lo establecido en el decreto que para el efecto expida

el Cobierno Nacional.

Por medio de las resoluciones 445 del 6 de diciembre de 2021, 486 del 19 de julio de
2022, 334 del 20 de junio de 2023, 448 del 20 de junio de 2024, 585 de 29 de agosto
de 2024 y 698 del 9 de octubre de 2024, se adopté y modificéd el manual especifico
de funciones y competencias laborales para los emplecs de la planta de personal
de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Por razones de necesidades del servicio, es necesario ajustar las funciones
especificas y requisitos de formacién académica de los empleos sefialados a
continuacién teniendo en cuenta las nuevas necesidades de la entidad, algunas
derivadas de la implementacion del Decreto 104 del 28 de enero de 2025 gue
impone para la Agencia obligaciones relacionadas con el Sistema de Defensa
juridica del Estado y otras simplemente atendiendo las necesidades del giro
ordinario de la entidad. Lo anterior quedo justificado y consagrado en el Estugio
Técnico que acompafa la presente resolucion.

El Consejo Directivo de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, en
sesidn realizada el 7 de julic de 2023, evidencio la necesidad de realizar ajustes a su
planta de personal por lo cual decidié someter a aprobacién del Gobierno Nacional
la propuesta de fortalecimiento de la planta de personal para mejorar los niveles de
eficacia, eficiencia, economia y celeridad de la Entidad y dar cumplimiento a la
formalizacion del empleo publico en equidad, con criterios de meritocracia y
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vocacion de permanencia, establecida enelarticulo 82 dela Ley 2294 de 2023, Estg
necesidad fue reiterada en sesiones de 2] de marzo de 2024 y 15 de mMayo de 2024.

Para velar de mejor manera por los intereses patrimoniales de I3 Nacion se aprobé
la modificacion [a planta de personal de la Unidad Administrativa Especial Agencia
Nacional de Defensa Juridica de| Estado con la expedicién del Decreto 105 del 28
de enero de 2025,

De conformidad con lo establecido en el numeral 8 del articulo 8 de I3 Ley 1437 de
201, el proyecto de resolucién por medio del cual se modifica el manua| especifico
de funciones y competencias laborales para los empieos de la planta de personal
de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado fue publicado para recibir
comentarios en la pdgina web de |a entidad por cinco (5) dias habiles y no se realizé
la consulta a sindicatos teniendo &N Cuenta que actualmente la Agencia no cuenta
con asociaciones sindicaies constituidas, de conformidad con la certificacién
expedida por la Coordinadora de Archivo Sindical de la Subdireccién de Gestidn
Territorial del Ministerio del Trabajo.

En mérito de lo anterior,

RESUELVE

Articulo 1° - Modificar y adicionar las resoluciones 445 del 6 de diciembre de 2021,
486 del 19 de julio de 2022, 334 del 20 de junio de 2023, 448 del 20 de junio de 2024,
585 de 29 de agosto de 2024 y 698 del 9 de octubre de 2024, gue adoptaron el
manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la
planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado,” para los
empleos sefalados a continuacion, que hacen parte de la planta de personal de la
Unidad Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado,
establecida por el Decreto 510 de 2012 y modificada mediante los Decretos 1459 de
2013, 916 de 2017, 2271 de 2019, Decreto 1245 de 2021, Decreto 105 de 2025 cuyas
funciones deberdn ser cumplidas por los servidores con criterios de eficiencia y
eficacia en orden al logro de |a misién, objetivos vy funciones que la ley y los
reglamentos sefalan.

53 NIVEL TECNICO

i DEPENDENCIAS O ’ NO. DE No.

J CARGO PROCESOS AREA FUNCIONAL | cDIGO | GRADO CARGOS | FICHA
L [

[ ” . . ! }

| T.ecmc? Secretaria General | D°nde se ubique e m He R 18 ‘ 175

| Asistencial | cargo [ | ‘
B Técnico } ‘ |

i Asistencial Secretaria General ‘ Direccién General T 10 2 [ 176
L 1 ‘ | |
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Técnico | | i
| Asistencial | Secretaria General | Direccion General o | 12 |‘ 4 Lo
\ | \
FECHICO Oficina Asesora de | ¥_ﬂ—*_T_*‘i_*_ﬂ_*—|
Asistencial ‘ Dlaneacién Direccién General | Tl | 12 | 4 | 87 |
| | | ' | |
mff—mm—h(_i_’iﬁ‘_ - | T | |
| Asistencial | Defensa Juridica | Donde se ubicue el | ‘ ' \ |
| | Internacional - | cStao B \ Tl [ 9 | 178 |
| Direccién de ¢ | \ | ‘ |
| ‘ Asesoria Legal ‘ \ | | | \
NIVEL PROFESIONAL
" DEPENDENCIAS O - NO. DE No. |
\| CARGO \ TR e \[ AREA FUNCIONAL |‘ cADIGO | GRADO l‘ o ‘| FICHA |
1 T 3 | = =) OO 1
\ | Donde se ubi u_elT | I | l
u e
| Analista Secretaria General n 9 12 | o0& | 06 | 179
\ | | cargo | | | | |
S Pt R RV IV
| Analista Gestion de Ia queel | | o | 14 | 180 |
| . \ cargo \
, Informacion ‘ | | \
Direcion de Deonde se ubigue eT | | |
| Analista | Gestidndela | ey q 12 | os | & | 81
| Informacion | B | \ | | |
e T T = | % | wm |
d H | | ‘ ‘
| Analista | Secretaria General | Dondeseubiquesl | 1 o5 | 4 | 182 |
cargo
Lﬁk _/_Jf/| | S I S
‘ i [ [

Analista Secretaria General | Donde se ubique el T2 .06 14 | 183 l
| \ cargo \ | ‘ | \
r I Donde se ubi el T T ]
| Gestor | Secretaria General | Ben C:rgotque om | o7 2 | 84
L_’L_/_'ﬁAJL | | L |
| \ Direccién de T |7_j | - ‘
| Gestor | Politicas y | Direccién General T 09 3 as

. : | | | | | |
strateglas 4{
(I, -t IR e pe | SO S|
H | Donde se ubique el | \ | \ i
| Cestor ‘ Direccidn General ‘ T 10 12 185
| cargo \ , ‘ | ‘
e T I
T \ Direccion de | Dende se ubique el I | I * i
| Gestor Gestidn de la uestli 11 | 10 o | e
| informacién | SIS \ | | |
I ' Direccian ge Donde se ubigue el \ | |
‘ Gestor | Cestion de la cargo 9 | T | w12 187 |
informacion
Direccion de | Donde bi 1 | o ‘
| Gestor Politicas v ndeseubiqueel | g 12 188 |
| | Estrategias | carae \ | | | ‘
T oo Aseom® | oo oo | — | = | » | s |
‘ \ ) ' Donde se ubique el
| Gestor Sistermas y mn | w1 | 12 | 18y |
Tecnologias | SIS \ ‘
\ ]  Tecmologlas o N I R I
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Direccidn de Donde se ubique el
Gestor Gestidn de la AR m 10 12 120
) . cargo
informacion
. d i
Cestor Secretaria General Donde se ubigue el T n 1 44
cargo
Gestor Secretaria General Donde se ubique el T n 8 121
cargo
Oficina Asesora de BonacEaBiaues
Gestor Sistemasy 4 T 12 9 192
. cargo
Tecnologias
Gestor Secretaria General Direccién General T 13 8 501
icing A 5 .
Gestor Oficina ses-c?ra de onde se ubigue el - 14 1 193
Planeacion cargo
Direccidn de .
> d b el
Gestor Gestion de la Donde se ubique T 15 8 124
iy cargo
Informacién
Diressicmide Donde se ubique el
Gestor Gestion de la q T 15 8 195
v cargo
informacion
seeE el Donde se ubigue el
Gestor Defensa Juridica g T 15 8 196
1 cargo
Internacional
s} ique el
Gestor Secretaria General Donde se ubique e T 15 8 97
cargo
Cestor Secretaria General Direcciéon General TI 15 4 89
Direccidn de
Gestor Defensa Juridica Direccioén General TI 15 4 a0
Internacional
Oficina Asesora de
Gestor Sistemasy Direccion General T 15 4 39
Tecnologias
Oficina Asesora de Donde se ubigue el
Gestor Sistemas y e 4 i 16 19 198
Tecnologias 9
Direccién de Donde se ubique el
Gestor Defensa Juridica 4 ’ 16 19 199
. cargo
internacional
Difeceionids Donde se ubique el
Gestor Defensa Juridica a T1 16 19 200
) cargo
Nacicnal
g Donde se ubique el
Gestor Secretaria General 4 T1 16 19 201
cargo
Gestor Oficina de Control | Donde se ubique el m 6 19 202
Interno cargo
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]
Oficina Asesora Donde se ubique el | l
fGestor a A . T 16 19 203
Juridica cargo
Oficina Asesora de
Gestor Sistemasy Direccidn Ceneral AL 16 18 36
Tecnologias
Oficina Asesora de
Gestor Sistemas y Direccion General T 16 18 9l
Tecnologias
Direccién de '
Gestor Politicas y Direccién General Tl 16 18 92 |
Estratégias ﬁa
Direccién de ‘
Gestor Defensa Juridica Direcciéon General T 16 18 93 |
Internacicnal '
[
ici d
Gestor Oficina Asesjc?ra © Direccién General T 16 18 94
Planeacion
Gestor OfiCina Ases‘(?ra = Direccién General T 16 18 o5
Planeacion
NIVEL ASESOR
DEPENDENCIAS O | | st : : | NO.DE No.
CARGO PROCESOS AREA FUNCIONAL | CODIGO | GRADO CARGOS | FICHA
Direccidon de '
Experto Defensa Juridica Direccién General G3 03 T 96
Nacional ‘
Direccién de
Expertc Defensa Juridica Direccion General G3 o7 20 Q7
Internacional
— | l
Experto Secretaria General l Direccién General 1 G3 07 1 20 98 |
| I | _
| | | |
Experto Secretaria General Direccién Ceneral l G3 07 20 99 l
Direccién de ) . ] 1 ‘
Experto ) Direccion General G3 07 20 500
Asesotria Legal l l
, ]
TECNICO ASISTENCIAL
FICHA NO.175
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO
cODIGO

T‘|

Técnico asistencial
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| GRADO 10
NUMERO DE CARGOS 18 ‘
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

) CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa |
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

] Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

| Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

; Realizar labores orientadas a Ia gjecucion de actividades asociadas a los

| lineamientos, politicas, instrumentos, procesos Yy procedimientos sobre |
| preservacion digital contempladas en el proceso de gestion documental en la |
| Entidad, conforme a la normatividad vigente.

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

, 1. Realizar |la atencién de solicitudes, capacitacion basica de las funcionalidades
‘ del sisterna de Gestién Documental. |
' 2. Contribuir en la elaboracién y actualizacién de ia documentacion del proceso |
en el Sistema de calidad proporcionado por la Entidad.
| 3. Asistir a los usuarios en e} uso del SGDEA, resolviendo sus dudas y brindando |
| orientacién en la operacién del sistema. -
| 4. Colaboraren la creacion y actualizacién de la documentacion del SCDEA, como ‘
| Mmanuales de usuario y guias de referencia. |
Apoyar la capacitacion de los usuarios en el uso del SGDEA. |
Realizar tareas bésicas de administracion del SGDEA, como la creacién de ‘
usuarios y la asignacion de permisos, bajo la supervisién del responsable del |
J sistema ‘
| 7. Preparar los documentos fisicos para la digitalizacién, organizandolos Y|

verificando su estado. ‘
8. Asistir en la operacidn de los equipos de digitalizacién, bajo la supervision del |
| responsable del proceso. ‘
| 9. Realizar el control de calidad de las imégenes digitales, verificando su
I legibilidad y completitud.
J 10. Organizar y clasificar los documentos digitalizados, utilizando las herramientas ‘

y los procedimientos establecidos.

' M. Asistir en la creacion y edicidn de metadatos para los documentos vy
! expedientes electrénicos, utilizando las herramientas y los esquemas de
] metadatos establecidos.
|
|
|

L

o

12. Verificar la calidad de los inventarios documentales y la consistencia de los |
metadatos de acuerdo con los estandares indicados. |
' 13. Resolver las dudas de los usuarios sobre el acceso, la consulta y el uso de los ‘

. documentos.
| 14. Colaborar en la ejecucion de actividades y metas relacionadas con las politicas ‘

| yestrategias de preservacion digital. \
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'15. Verificar la integridad de los documentos electréonicos y digitales, y reportar ‘
cualquier inconsistencia, problema o error con hase en los criterios y
pardmetros establecidos en la entidad. |

16. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y |
| aquellas que le sean asignadas por el jefe inmediato. ;

'F V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _“
1.
|

Conocimiento basico de los sistemas de gestion documental y las herramientas
de digitalizacion. |
| 2. Comprension de los principios de la gestiéon documental y la preservacion |
digital.
‘ 3. Habilidades de organizacién, clasificacién y atencion al detalle.
‘ 4. Capacidad para trabajar en equipoy comunicarse de forma efectiva. '
| 5. Disposicidn para aprender y adaptarse a nuevas tecnologias y procesos. ‘
‘ 6. Comprensién de Flujos de informacion o docurmental en el ambito documental |
7. Comprension del Modelo Integrado de Planeaciony Cestion - MIPG
| 8. Manejo de herramientas Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo
| V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

3 COMUNES \ POR NIVEL JERARQUICO j

| Aprendizaje continuo " Confiabilidad Técnica |

| Orientacidn a resultados | Disciplina

| Orientacién al usuario y al | Responsabilidad .
ciudadano |

| Compromiso con la organizacion ‘

' Trabajo en equipo '

| Adaptacién al cambio |

} VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

' FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA 5
Titulo de formacién  técnica | No Aplica |

| profesional en las disciplinas | |
académicas del nlcleo béasico del

| conocimiento en: Ingenieria de |

| Sistemas, Telemdtica y Afines,

| Gestidn  documental, Archivista,

| Administracién en Gestidn

' Documental y Archivistica. |

|

& : VIii. ALTERNATIVA |
‘ FORMACION ACADEMICA l EXPERIENCIA |
IrAprobacién de dos afos de | Nueve (9) meses de experienci;'
| educacién superior del nlcleo basico | relacionada o laboral. ‘
| del conocimiento en: ingenieria de | '
| Sistemas, Telematica y Afines,

| Gestion documental, Archivista, | ,

Administracion en Cestidn |
! Documental y Archivistica. |
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| FICHA NO. 176 S
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO }

| NIVEL Técnico

| DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial |

| CODIGO Ol

| GRADO 10

' NUMERO DE CARGOS 2

| DEPENDENCIA Despacho del Director General |

jl CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Ceneral

| NATURALEZA DEL EMPLEO Libre nombramiento y remocién )

J Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL |

3 lll. PROPOSITO PRINCIPAL |

|

I\ Realizar labores orientadas a la ejecucién de actividades asociadas a los

| lineamientos, politicas, instrumentos, procesos Yy procedimientos sobre |

| preservacion digital contempladas en el proceso de gestion documental en ‘

| la Entidad, conforme a la normatividad vigente. J

G IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

j 1. Realizar la atencién de solicitudes, capacitacion basica de Ia57|

funcionalidades del sistema de Gestidn Documental. |

| 2. Contribuir en la elaboracién ¥ actualizacién de la documentacién del |

l proceso en el Sistema de calidad proporcionado por la Entidad.

J 3. Asistir a los usuarios en el uso del SGDEA, resolviendo sus dudas y\

| brindando orientacién en la operacidén del sistema.

4. Colaborar en la creacién y actualizacion de |a documentacién del SGDEA,
como manuales de usuario y gufas de referencia.

5. Apoyar la capacitacion de los usuarios en el uso del SGDEA.

6. Realizar tareas basicas de administracién del SGDEA, como la creacién de |
usuarios y la asignacién de permisos, bajo la supervision del responsable |
del sistema.

7. Preparar los documentos fisicos para la digitalizacién, organizandolos y ‘
verificando su estado.

| 8. Asistiren la operacion de los equipos de digitalizacion, bajo la supervisién ‘

| del responsable del proceso.

9. Realizar el control de calidad de las imagenes digitales, verificando su ‘

legibilidad y completitud. ‘

| 10.0rganizar y clasificar los documentos digitalizados, utilizando las
| herramientas y los procedimientos establecidos.
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1. Asistir en la creacion y edicion de metadatos para los documentos V|
expedientes electrénicos, utilizando las herramientas y los esquemas de :
metadatos establecidos.

12 Verificar la calidad de los inventarios documentalesy la consistencia de l0s |
metadatos de acuerdo con los estandares indicados.

13. Resolver las dudas de los usuatios sobre el acceso, la consulta y el uso de
los documentos.

14.Colaborar en la ejecucion de actividades y metas relacionadas con las
politicas y estrategias de preservacion digital. .

15.Verificar la integridad de los documentos electronicos y digitales, ¥y
reportar cualguier inconsistencia, problema o error con base en los .

|
\
|

criterios y parametros establecidos en la entidad.

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

' aquellas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

| _
r V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
WCOHOCTrﬂ_@EO basico de los sistgng—deiggstiién_dioarr@rﬁarfmisﬂ
l‘ herramientas de digitalizacion. \
| 2. Comprension de los principios de la gestion documental y la preservacion |
. digital. ‘
| 3. Habilidades de organizacion, clasificacion y atencién al detalle. ‘
4, Capacidad para trabajar en equipo y comunicarse ge forma efectiva. |
5. Disposicién para aprendery adaptarse a nuevas tecnologiasy procesos.
6. Comprension de Flujos de informacién o documental en el ambito |
| documental. 1
' 7. Comprensién del Modelo Integrado de Planeaciony Gestion - MIPG '
| 8. Manejo de herramientas Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo |
|T V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
| COMUNES FORNIVEL JERARQUICO

| Aprendizaje continuo w

' Orientacién a resultados | Confiabilidad Técnica l
| Orientacién  al  usuario  y al | Disciplina \
' ciudadano Responsabilidad '

. . . |
| Compromiso con la organizacion \

' Trabajo en equipo ‘I '
| Adaptacién al cambio | |
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA l
FORMACION ACADEMICA \ EXPERIENCIA |
Titulo de formacién  técnica | No Aplica ]
profesional en las disciplinas | |

' académicas del nUcleo basico del | '
| conocimiento en: Derecho y afines; |

| Ingenieria de Sistemas, Telemdticay |
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| Afines, Gestién documental, 7
| Archivista, Administracién en
| Gestion Documental y Archivistica.

VIl ALTERNATIVA B
___ FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

| Aprobaciéon  de dos anos de ,‘ Nueve (9) meses de experiencia
| educacién superior en las disciplinas | relacionada.

| académicas del nucleo bédsico de] |

" conocimiento en: Derecho y afines; ) |
| Ingenieria de Sistemas, Telemdtica 3%

| Afines, Gestidn documental,

| Archivista, Administracién en /

| Gestién Documental Y Archivistica.
A i L S Jo i N TP ey R

| FICHA NO. 177 |
[2on I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO j
' NIVEL Técnico |
] DENOMINACION DEL EMPLEQ Técnico asistencial |
f CODIGO T |
| GRADO 12

| NUMERO DE CARGOS 4 /
| DEPENDENCIA Despacho del Director General

| CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

|‘ NATURALEZA DEL EMPLEQ Libre Nombramiento Y Remocién

T li. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

[ ll. PROPOSITO PRINCIPAL 2

strativas de tipo asistencial cuidando la reserva y la
“ integridad de la informacion queé conozca en funcién de su labor, para
| contribuir al cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

py)
@
o
N
1]
Y
o}
o
o
1]
s
W
Q
3
J

|

fj IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES j
1. Brindar asistencia a través de cualquier canal de contacto y[
i comunicacién establecido por la Entidad para la recepcidn y tramite del
las solicitudes, quejas, reclamos Yy peticiones, segun los lineamientos Y|
' protocolos de atencién al ciudadano establecidos por la Entidad.
‘ 2. Coadyuvar en la elaboracién de informes relacionados con Ias"
' consultas y gestidn en el servicio al ciudadano. |
3. Recibir y gestionar documentos siguiendo procedimientos ¥y hormas|
establecidas. |
| 4. Verificar la correspondencia que ingresa a Ia Dependencia,‘
J orientandola a las dependencias que corresponda, segun Iineamient05|
] estabiecidos o instrucciones de su Jefe inmediato |
| 5 Mantener actualizado el archivo teniendo en cuenta los|
I procedimientos establecidos. el |
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6 Redactar o transcribir documentos de acuerdo con normas técnicas|
vigentes e instrucciones del Jefe Inmediato. |

7. Apoyar en la realizacién de reuniones y eventos propios de las
actividades de la dependencia segun los criterios establecidos o0
instrucciones de su Jefe Inmediato

8 Asistir secretarialmente al area de trabajo en la gestion de las
comunicaciones telefénicas y virtuales tanto internas como externas
can las entidades, segun los criterios establecidos o instrucciones de su
jefe inmediato.

9. Responder solicitudes de informacién de los usuarios internos y
externos cuidando la confidencialidad dela informacion gue se maneja
en la dependencia.

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

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

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

13. Participar en la elaboracion del diagndstico de necesidades del drea de
trabajo al servicio de la Agencia, de conformidad con lineamientos
establecidos por el Jefe Inmediato. ]

14. Apoyar en la claboracion de informes administrativos gue
correspondan al drea de trabajo, de conformidad con las instrucciones
establecidos por el Jefe Inmediato.

15. Mantener actualizadas las bases de datos de organizacion
administrativa del area de trabajo, de conformidad con las|
instrucciones del Jefe Inmediato.

16. Desempefar las demas funciones inherentes ala naturaleza del cargo
y aquellas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

T T T T s S ol T I N —

= V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =
1. Conocimiento basico de los sistemas de gestion documental y las |
| herramientas de digitalizacion. '
' 2. Comprension de los principios de la gestion documental y la preservacion ‘l
\ digital. w
| 3. Habilidades de organizacion, clasificacién y atencion al detalle.

| 4, Capacidad para trabajar en equipoy comunicarse de forma efectiva. ,
= Disposicién para aprendery adaptarse a nuevas tecnologias y procesos. |
| 6. Comprension de Flujos de informacion o documental en el ambito |
' documental |
| 7. Comprensién del Modelo Integrado de Planeaciony Gestién - MIPG |

| . i . L B 6 ‘
' 8. Manejo ge herramientas Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo |

—

S
| V1. COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES |
\

DMPETENCIAS CUMPOR 1AM A

| COMUNES | PORNIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica
Orientacién a resultados. Disciplina

Orientacion  al  usuario y al | Responsabilidad
ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

Adaptacion al cambio.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  de formacidn  técnica | Seis (6) meses de experiencia |
profesional en: idiomas y Negocios | relacionada. |

Trabajo en equipo. ’

Internacionales, GCestién de |
Empresas, Administraciéon de
Empresas, Atencién al cliente.

VIIl. ALTERNATIVA B - |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

Aprobacion de dos (2) afios de | Dieciocho (18) meses de experiencia ]

| educacién superior de pregrado en | relacionada.

' disciplina académica del nucleo [

| basico de conocimiento en: Derecho |

| y Afines; Economia, Administracion,
Contaduria Publica; Ciencia Politica, ‘
Relaciones Internacionales;

| Ingenieria de Sistemas, Telematica \%

‘ Afines; Ingenieria Industrial y Afines;

\

Otras ingenierias.

' FICHA NO. 87 &
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEQ Técnico Asistencial \
CODIGO o1
GRADO 12 |
| NUMERO DE CARGOS 4
: DEPENDENCIA Despacho del Director General ‘
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre nombramiento y remocion

Il. AREA FUNCIONAL:
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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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
1 Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesosy |
' 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. ‘
| 2. Recibir y gestionar documentos siguiendo procedimientos y normas
establecidas. ‘
' 3. Verificar la correspondencia gue ingresa a la dependencia, orientédndola a
| las dependencias que corresponda segun lineamientos establecidos.
4. Redactar o transcribir documentos de acuerdo con las normas técnicas
vigentes e instrucciones del jefe inmediato

| 5. apoyar en la realizacion de reuniones y eventos propics de las actividades |
de la dependencia segun los criterios establecidos de su jefe inmediato.
| 6. Asistir secretarial mente al area de trabajo en la gestién de las
‘, comunicaciones telefénicas y virtuales tanto internas como externas con
| las entidades coma y segln criterios establecidos o instrucciones de su
\ jefe inmediato.
| 7. Responder las solicitudes de informacién de los usuarios internos y
1 externos cuidando la confidencialidad de la informacidén gue se maneia
| en la dependencia. '
' 8. Brindar asistencia a través de cualguier canal de contacto y comunicacién
| establecido por la entidad para la recepcién y trémite de las solicitudes,
\ guejas, reclamos y peticiones segun los lineamientos y protocolos de
| atencién al ciudadano establecidos por la entidad. |
9. Coadyuvar en la elaboracion de informes relacionados con las consultasy
g gestion en el servicio al ciudadano. |
110. Participar en la elaboracion del diagndstico de necesidades del area de |
| trabajo al servicio de la agencia.
. Presentar los insumos para los informesy demas documentos gue le sean
| requeridos con el por el jefe inmediato para dar respuesta a las solicitudes |
| internasy externas en los términosy oportunidad requeridas. |

12. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y
| las que le sean asignadas por el jefe inmediato. '
i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
1. Estructura del Estado Colombiano. - o |
2. Plan Nacional de Desatrrollo.
3. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion.
4, Funcionesy estructura de la Entidad.

E VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES I
| COMUNES \ POR NIVEL JERARQUICO |
| Aprendizaje continuo, ' Confiabilidad Técnica |
= _ Iy S S
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Orientacion a resultados. Disciplina ]

Orientacién al usuario y al Responsabilidad
ciudadano.

Compromiso con la organizacién.

Trabajo en equipo.

| Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA j
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Titulo de  formacién técnica | Seis (6) meses de experiencia}
| profesional en Asistencia | relacionada.

| Administrativa, Idiomas \% |
' Negocios Internacionales, Gestién |
de Empresas o Administracidn de
Empresas.

VIll. ALTERNATIVA J
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 5]
| Aprobacién de dos (2) anos de Dieciocho (18) meses de expetriencia |
ieducacic’m superior de pregrado | relacionada segun educacion superior.
|en disciplina académica del

| Nlcleo basico de conocimiento |
| en: Derecho y Afines; Economia, /

‘ Administracidn, Contaduria
' Publica; Ciencia Politica, |
| Relaciones Internacionales;
Ingenieria de Sistemas, ‘

| Telematica y Afines; Ingenieria |
Industrial y  Afines; Otras

| Ingenierias. |
FICHA NO.178
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| NIVEL Técnico .
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial ‘
CODIGO o1
GRADO 12
NUMERO DE CARGOS 9
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
INTERNACIONAL - DIRECCION DE ASESORIA LEGAL I
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i 1ll. PROPOSITO PRINCIPAL - ¥ |
"Realizar labores administrativas de tipo asistencial cuidando la reserva y la |
‘integridad de la informaciéon que conozca en funcion de su labor, para |

contribuir al cumplimiento de los objetivos de la dependencia. |

= V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e |
1. Asistir y apoyar técnica ¥y administrativamente la realizacion de las|
\ actividades de seguimiento al 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 Ia|
‘ Entidad.
| 2. Recibir y gestionar documentos siguiendo procedimientos y normas
| establecidas. |
7 Mantener actualizado el archivo teniendo en cuenta los procedimientos‘
‘ establecidos.
‘4. Redactar o transcribir documentos de acuerdo con normas téchicas|
vigentes e instrucciones del Jefe Inmediato. ‘
5, Apoyar en la realizacién de reuniones y eventos propios de las actividades
\ de la dependencia segun los criterios establecidos o instrucciones de su
| Jefe Inmediato. ‘
6. Asistir secretarialmente al &area de trabajo en la gestion de las|
| comunicaciones telefénicas y virtuales tanto internas como externas con
| las entidades, segun los criterios establecidos o instrucciones de su jefe‘
| inmediato. '
| 7. Responder solicitudes de informacién de los usuarios internos y externos,
cuidando la confidencialidad de la informacién que se maneja en la
1 dependencia. |
8. Tramitar ios implementos de consumo necesarios para el funcionamientoc
| de la dependencia, segln procedimientos establecidos. ,
9. Ccordinar la agenda de su jefe inmediato, asegurando fa notificacion|
| permanente al mismo y el cumplimiento de sus instrucciones. |
10. Participar en la elaboracion del diagndéstico de necesidades del area de
‘ trabajo al servicio de la Agencia, de conformidad con lineamientos|
establecidos por el Jefe Inmediato.
‘ 1. Apoyar en la elaboracién de informes administrativos que correspondan al
| area de trabajo, de conformidad con las instrucciones establecidos por el|
‘ Jefe Inmediato.
|12, Mantener actualizadas las bases de datos de organizacidn administrativa
| del area de trabajo, de conformidad con las instrucciones del Jefe|
' Inmediato. '
3. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las|
| qgue le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

\ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 5
3. Redaccion

' 2. Manejo de la Comunicacién
| 3. Herramientas de Gestién Documental |
| 4. Principios, etapas y procesos de la gestion documental |
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| 5. Procedimiento Administrativo

| 6. Técnicas de presentacidn de informes.

7. Fundamentos bdsicos de planeacion estratégica y gestion
documental

8. Estructura del Estado Colombiano

9. Funcionesy estructura de la Entidad

10. Modelo Integrado de Planeacién y Cestion

| 1. Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo

12, Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica |
Orientacién a resultados. Disciplina |
Orientacién al usuario y al Responsabilidad
ciudadano.

| Compromiso con la [

organizacién. |
[ . o
| Trabajo en equipo. ‘

Adaptacién al cambio. | J
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica | Seis (6) meses de experiencia relacionada.
profesional en Asistencia
| Administrativa, idiomas y ‘
Ji Negocios Internacionales,
I’ Secretariado, Secretariado [
| Bilingle, Gestion de Empresas,
| Secretariado Bilingle |
Sistematizado o Administracién ‘
| de Empresas.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
| Aprobacion de dos (2) afios de | Dieciocho (18) meses de experiencia
| educacién superior de pregrado | relacionada.
'en disciplina académica del |
| hucleo basico de conocimiento ‘
' en: Derecho y Afines; Economia, ‘
j Administracién, Contaduria
| Publica; Ciencia Politica, ‘
Relaciones Internacionales;
ingenieria de Sistemas, ‘
| Telematica y Afines; Ingenieria 2
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Fndustrial y  Afines; Otras “
| Ingenierias.

R FICHA NO. 179 |
| I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
|T\IIVEL Profesional ]
‘ DENOMINACION DEL EMPLEO Analista |
cODIGO T2 |
| GRADO 04 |
' NUMERO DE CARGOS 6
| DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo !
 CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa \
lﬂ/‘-\TU RALEZA DEL EMPLEO Carrera |
| il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL 2
B 1il. PROPOSITO PRINCIPAL ot |

| = .. i s — s {
| Apoyar las actividades relacionadas con los procesos contractuales de la |
' Agencia, de acuerdo con la normatividad vigente y el Manual de Contrataciéon. |

' = V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES TR |
1. Contribuir en la elaboracién de actos administrativos gue se deriven de la |
| contratacion, segun la normatividad vigente. ‘
| 2. Presentarenel comité de contratacion, los estudios previos de los procesos |
| de minima cuantia. |

3. Hacer seguimiento a los documentos asociados a la gestién contractual de
| los procesos asignados. |
| 4 Adelantar acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento en |

materia contractual en la Agencia.
' 5. Elaborar evaluacionesy revisién de propuestas y hojas de vida relacionadas |
| con los procesos de contratacion de la Agencia. \
‘ 6. Participar en la elaboracién de estudios de mercado, matriz de riesgos de |
contratos e invitaciones publicas.
| 7. Elaborar estudios previos requeridos para los procesos de seleccion de la |
" entidad.

8. Apoyar juridica y administrativamente la sustanciacion de los procesos
administrativos sancionatorios realizados en el marco de fos contratos de la ‘
| entidad. l
| 9. Desermpefar las demas funciones inherentes a la naturaleza deicargoy 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. Funciones y estructura de la Entidad.
' 4. Normas sobre contratacion estatal.

| 5. Aplicaciones como SECOP I, SIGEP, SIRECI, Camara de Comercio, portal
web.
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VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]

} COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO B

‘j Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional. W

l Orientacion a resultados, Comunicacidn Efectiva. /

" Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestidn de Procedimientos, |
Compromiso con la organizacisn. Instrumentacién de decisiones.

‘ Trabajo en equipo. |

| Adaptacién al cambio, Personal a cargo

J Direcciony Desarrollo de Personal

|
J Toma de decisiones. |

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA |
Titulo profesional en disciplina académica | Doce (12} meses de experiencia |
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
| Derecho y Afines; Tarjeta profesional en
J los casos exigidos por la Ley. | /

t VIil. ALTERNATIVA

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

| del nucieo basico de conocimiento en:

| Derecho

I N

Tituio de postgrado en la modalidad de
Especializacion,

| Tarjeta profesional en los casos exigidos

| porla Ley.
FICHA NO. 180
i. IDENTIFICACION DEL. EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Analista
CcODIGO T2
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS 14
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecutar las actividades orientadas al monitoreo de! adecuaco registro de la
informacion de procesos judiciales, conciliaciones extrajudiciales y procesos
arbitrales del Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa
del Estado —eKOGUI, gue son informados a la Agencia, de conformidad con los
procesos y lineamientos establecidos por la Entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar gque la Informacion de procesos judiciales, arbitrales vy
conciliaciones extrajudiciales corresponda con las piezas procesales
informadas a la Agenda Nacional de Defense Juridica del Estado,
atendiendo los lineamientos de la Direccion de Cestion de la informacion.

2 Consolidar la Informacion de seguimiento a la calidad de los registros
realizados en el Sistema Unico de Gestidon e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estado - eKOGUI, en los formatos definidos para este fin.

2z Realizar el seguimiento a la solicitud y gjecucién de las correcciones de
informacién gque se requieran sobre los registros de informacion de
procesos judiciales, arbitralesy conciliaciones prejudiciales, atendiendo los
lineamientos del &rea a cargo.

4 Retroalimentar al area respectiva sobre los errores identificados en el
registro de informacion en el Sistermna Unico de Gestién e Informacion dela
Actividad Litigiosa del Estado - eKOGUI, segun los parémetros ¥y
procedimientos definidos.

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de los lineamientos emitidos para el
adecuado registro de la informacion que realizan los servidores publicos de
la Agencia en el Sistema Unico de Gestidon e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estado - eKOGU|, bajo las pautas y pardmetros establecidos.

6 Realizar los informes periédicos sobre la gestion de radicacion de
informacién que se realice en el Sistema Unico de Gestion e Informacion de
la Actividad Litigiosa del Estado - eKOGU1, atendiendo los lineamientos del
superior inmediato.

7. Clasificar, analizar y registrar la informacion en el Sistema Unico de Gestidn
e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado - eKOGUI, respecto de las

piezas procesales informadas a la Agencia, atendiendo los lineamientos del
area a cargo.

8. Implementar los procedimientos de monitoreo de la informacion
registrada en el Sistema Unico de Gestion e Informacion de fa Actividad
Litigiosa del Estado - eKOGUI, que permitan mantener la calidad y
oportunidad en el reporte de Informacion, atendiendo las pautas y
parametros establecidos.

9. Ejecutar las labores y actividades orientadas al acompafiamiento y el
soporte funcional a las entidades usuarias del Sistema Unico de Gestién e
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado — eKOGUI, de conformidad
con los procesos y procedimientos institucionales.

10. Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y
aguellas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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arbitrales

N

1. Flujo bésico de procesos judiciales, conciliaciones extrajudiciales y procesos

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG
3. Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacién a resultados

Orientacion al wusuario y al
ciudadano

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio

Aporte Técnico-profesional
Comunicacion Efectiva
Gestidn de Procedimientos

Instrumentacién de decisiones

Personal a cargo:
Direccién y desarrollo de personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nlcleo basico del
conocimiento en: Derechoy afines.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por ia Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

Viil. ALTERNATIVA

Titulo profesional en las disciplinas | No Aplica.

académicas del nucleo basico del

conocimiento en: Derechoy afines.

Titulo de posgrado en la

modalidad de Especializacion en

areas relacionadas con las

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos

exigidos por [a Ley.

FICHA NO. 181
I. IDENTI{FICACION DEL EMPLEOQ

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Analista
CcODIGO T2
GRADO 06
NUMERO DE CARGCOS 14
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DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades orientadas al andlisis, consolidacién, validacion,
depuracion y actualizacién de la informacion del Sistema Unico de Gestidn e
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los
procesos y lineamientos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender los requerimientos de modificaciones de informacion que realicen
los usuarios del Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad
Litigiosa del Estado, y dar el trémite a que haya lugar, de conformidad con
los lineamientos del Jefe Inmediato

2. Realizar la depuracién de las inconsistencias de informacion registrada en la
base de datos del Sistema Unico de Cestién e Informacién de la Actividad
Litigiosa del Estado, segun los pardmetros y procedimientos definidos.

3. Apoyar la elaboracion de informes periédicos de evaluacién y seguimiento a
la actualizacién de los procesos gue se encuentran al interior del Sistema
Unico de Gestion e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, segun
los pardmetros y procedimientos definidos.

4. Validar la consistencia de la informacién reportada al Sistema Unico de
Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, empleando
fuentes alternas de informacién como Rama Judicial y piezas procesales.

5. Retroalimentar a la Direccion de Gestidn de Informacién sobre los problemas
de calidad de la informacién y el funcionamiento del Sistema Unico de
Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, segun las pautas
y los lineamientos establecidos.

6. Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y
aquelias que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Flujo basico de un proceso judicial
2. Manejo de Excel avanzado
2. Manejo de programas de analisis estadistico
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
5. Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico-profesional
Orientacidén a resultados Comunicacion Efectiva

Orientaciéon al  usuario y al | Gestion de Procedimientos

ciudadano .. -
Instrumentacion de decisiones

Compromiso con la Organizacion
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Trabajo en Equipo Personal a cargo:;
Adaptacién al cambio Direccidn y desarroilo de personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas | Veinticuatro (24) meses de experiencia
académicas del nucleo basico del | profesional relacionada.
conocimiento  en: Matematicas,
Estadistica y afines; Economia;
Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por Ia Ley.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas | No aplica.
académicas del ntcleo basico del
conocimiento en: Matematicas,
Estadistica vy afines; Economia;
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de posgrado en Ia modalidad
de  EspecializaciSn en  areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley,

[ FICHA NO. 182 |
I I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO i |
| NIVEL Profesional 7
 DENOMINACION DEL EMPLEO Analista |
| CODIGO 2 |
| GRADO 06 |
| NUMERO DE CARGOS 14 |
 DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo |

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa |

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera |
[k II. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL %
E ITI. PROPOSITO PRINCIPAL

| Realizar el registro, supervision, ejecucién y control de todos los movimientos\
J Presupuestalies generados en el desarrolio del proceso de gestion financiera de Ia |
Entidad, segun los lineamientos estabilecidos. J
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

presupuestales generados en el desarrollo del proceso de gestion financiera de
la Entidad, segun los lineamientos establecidos.

Desagregar y asignar el presupuesto por rubros en el Sistema de Informacion
Financiera, de acuerdo con la normatividad vigente exigida.

Manejar el presupuesto institucional, de acuerdo con la 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 maodifiguen.
Registrar los actos administrativos que afecten el presupuesto, segun los
procedimientos y las normas en la materia.

Identificar los movimientos y obligaciones presupuestales realizadas en la
Entidad de acuerdo con el procedimiento establecido y la normatividad vigente.

Reportar la ejecucion presupuestal teniendo en cuenta las politicas |

institucionales y la normatividad vigente.

Participar en la elaboracion de indicadores de ejecucion presupuestal y
financieros de la Entidad, atendiendo los lineamientos impartidos por el Jefe
Inmediato

ldentificar y proponer mecanismos orientados a mitigar los riesgos
presupuestales de la Entidad, de conformidad con los procesos vy
procedimientos establecidos y las normas legales vigentes.

Formular mecanismos de control para una adecuada administracion y
ejecucion de los recursos financieros, segun los lineamientos institucionales.

. 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.

 Realizar las modificaciones a las operaciones financieras y presupuestales que

se reguieran, de acuerdo con los resultados de la operacién y en concordancia
con los lineamientos institucionales.

_ Administrar los recursos del presupuesto, conforme a las necesidades del Plan |

Operativo Institucional y segun los lineamientos y politicas de la Agencia.

Efectuar los registros presupuestales, de conformidad con los pProcesos y

procedimientos institucionales.

. Constituir y presentar la reserva presupuestal al finalizar la vigencia en el tiempc

establecido para esta operacién, segun lineamientos del Jefe Inmediato
Elaborar los informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de

ejecucién presupuestal de ingresos y gastos,  ejecucion de reservas

presupuestales y cuentas por pagatr, para conocimiento de los directivos, entes
de control y demas entidades que los soliciten en los términos y tiempos
establecidos por la Ley y la Entidad.

. Aportar la informacién 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.

. 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.
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| 18. Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que
le sean asignadas por el Jefe Inmediato. |
I V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
. Fundamentos de Planeacion estratégica 7|
\

2. Estructura del Estado Colombiano.

13. Plan Nacional de Desarrollo. |
4. Modelo Integrado de Planeacién 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. :‘

VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
L COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo Aparte técnico- profesional

I

# Crientacién a resultados Comunicacién efectiva

|

Orientacion al usuario y al ciudadano Cestidn de procedimientos
 Compromiso con la organizacién

| Instrumentacién de decisiones
| . . i |
| Trabajo en equipo |

I Adaptacion al cambio Personal a cargo:

| Direccion y Desarrollo de Personal

| J Toma de decisiones

| VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA

| Titulo profesional en disciplina | Veintidos (24) meses de experiencia
] académica del ndcleo bésico de profesional relacionada.

| conocimiento en: Economia,

| Administracién, Contaduria Publica. |

L

|Tarjeta profesional en los casos

— e =

exigidos por la Ley.
)7 VIli. ALTERNATIVA ﬂ
| FORMACION ACADEMICA ] EXPERIENCIA |
| Titulo  profesional en disciplina | No aplica '

académica del nucleo bésico de | /

conocimiento en: Economia, |

Administracién, Contaduria Pablica. /
} Titulo de postgrado en la modalidad |
| de Especializacion. |
 Tarjeta profesional en los casos ‘
| exigidos por la Ley. | -
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| FICHA NO. 183 4
s I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ e j
| NIVEL ] Profesional |
' DENOMINACION DEL EMPLEO Analista |
| CODIGO T2

' GRADO 06 L
| NUMERO DE CARGOS 14

' DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo |
i CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa '
PNATURALEZA DEL EMPLEO Carrera |
2 ll. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL |

Il, PROPOSITO PRINCIPAL |

hmp|ementar las acciones técnicas y metodolégicas para la consolidacion,

seguimiento y control de las gestiones realizadas por la Secretaria General para el |
cumplimiento de las funciones a ella asignada. |
[Fe. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
1. Implementar las acciones técnicas y metodoldgicas para la consolidacion, |
| seguimiento y control de cumplimiento de las funciones a cargo del Crupo |
\ interno de trabajo Gestiéon Administrativa y Financiera. |
| 2. Participar en el seguimiento de la ejecucion presupuestal, ejecucion del PACY |
' cualguiera de las actividades de la cadenas presupuestal en el desarrollo del |
| proceso de gestidon financiera de la Entidad, segun los lineamientos |
. establecidos. |
| 3. Realizar las actividades y labores orientadas a garantizar el reporte oportuno
de planes, informes e indicadores del grupo de gestién al que se encuentre
| asignado. \
| 4. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrolio de los procesos y
| lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
. intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafio antijuridico,
| atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las
. disposiciones legales vigentes.
5. Participar en la ejecucion de las actividades del proceso de Administracion de |
| los recursos fisicos, los servicios generales, el suministro de insumos, la gestion
. documental del grupo, seguros,y demés procesos de apoyo administrativo, de
| acuerdo con los lineamientos y necesidades de la Entidad.
| 6. Participar en la recoleccion y organizacién de la informacién necesaria para la
| elaboracién de estudios regueridos para la formulacion y ejecucién de los
planes, programas y contratos de la Secretaria.
7. validar el cumplimiento de las actividades Yy labores orientadas a la
| administracién de la gestién ambiental de la Entidad, atendiendo los
| lineamientos Institucionales y normas legales vigentes. |
| 8. Brindar acompafiamiento en la funciones del Coardinador del Grupo Interno |
\ de trabajo al que se encuentra asignado, cuando le sea solicitado.
| 0. 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 |
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I. Fundamentos de Planeacidn estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrolio.

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.

5. Funcionesy estructura de la Entidad.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO a

Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional. |
J Orientacion a resultados. Comunicacién Efectiva. |‘
1 Orientacién al usuario y al ciudadano. Cestion de Procedimientos.
J‘ Compromiso con la organizacién. instrumentacion de decisiones,

Trabajo en equipo. ‘

Adaptacion al cambio. Personal a cargo: |
1 Direccion y  Desarrolio  de }
" Personal. |
l Toma de decisiones. |
Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA "
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24)  meses de

del nlcleo bdsico de conocimiento en: | experiencia profesional

| Economia, Ingenieria Industrial y afines, | relacionada. ‘

| Administracién. Tarjeta profesional en los |

 casos exigidos por la Ley.

2 Vill. ALTERNATIVA |
FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA |

| Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica. ‘

Idel nucleo basico de conocimiento en:

Economia, Ingenierfa Industrial y afines,

Administracién.

| Titulo de postgrado en la modalidad de |
' Especializacion. ‘

| ] . o
| Tarjeta profesional en los casos exigidos por |
| la Ley. | |

Profesional - Gestor

FICHA NO.184 ]
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO =

1
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NIVEL Profesional ]

DENOMINACION DEL EMPLEO Cestor

cODICO T

GRADO o7

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa !
| NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa |

[ Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL |
} lll. PROPOSITO PRINCIPAL \
| Realizar las actividades relacionadas con la atencién y prestacion del servicio a |
' los usuarios de la Agencia, ¥ la ciudadania en general, de conformidad con las |
Lpoll’ticas y procesos institucionales y la normatividad vigente. |
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
1 Efectuar la recepcién y tramite de las solicitudes, quejas, reclamos ¥y |
peticiones de la ciudadania, a través de los canales de contacto y |
| comunicacion establecidos, siguiendo los lineamientos institucionales y la
| normatividad vigente. \
| 2. Promover la cultura de servicio al usuario de la Agencia y al ciudadano,
| atendiendo los lineamientos institucionales. \
3. Elaborar los informes relacionados con las consultas y tramites relativos a la
‘ atencién y servicio al ciudadano, suministrando informacion clara, precisay
I oportuna. |
' 4. Aplicar los mecanismos que, en razén a cambios normativos, de politica o de
i lineamientos gubernamentales e institucionales, le sean indicados por su
| superior inmediato, con la oportunidad requerida. |
5. Recopilar la informacion respecto a la satisfaccion de la atencidn y 1a|

' prestacién del servicio al ciudadano, empleando las técnicas definidas via
\ normativa y las gue le sean indicadas por su superior inmediato. |
| 6. Suministrar elementos e insumos para la planeacion institucional en lo |
| relativo a la prestacion del servicio y atencién al ciudadano, a partir de las |
caracteristicas de la Agencia, sus usuariosy la normatividad vigente. |
7 Suministrar elementos y participar del desarrollo de herramientas, técnicas |
y mecanismos para la prestacién del servicio al ciudadano, en |
correspondencia con la normatividad vigente y los lineamientos |

| institucionales.

| 8. Identificar, prevenir y gestionar los posibles yfo potenciales conflictos de |
\ interés en los gue pudiera encontrarse cualquier servidor publico vinculado |
| a la Agencia, relacionados con el cumplimiento de sus funciones u |
‘ obligaciones dentro de la Entidad. ‘
' 9. Determinar el competente para resolver el conflicto de interés de |
conformidad con lo establecido en materia normativa, y direccionar en |
comunicacion escrita el reporte de conflicto de interés al superior inmediato |
del servidor publico. \
' 10. Elaborar informes anuales gue den cuenta de la informacion, reportes, |
| evaluacion de formatos de declaracion de la existencia o no de conflictos, la |
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gestion de los trémites que se deriven de éstos y el impacto que han tenido
las acciones de implementacién de ia estrategia de conflicto de intereses,

M. Promover una cultura de integridad y transparencia en los servidores
publicos que permita establecer practicas preventivas para que el interés
particular no interfiera en la realizacién del fin al que debe estar destinada |a
actividad de la Agencia.

12. Brindar soporte y promover que los servidores publicos que sean sujetos
obligados, declaren sus bienes y rentas e impuesto sobre la renta Y
complementarios, y registren sus conflictos de interés, y que las Personas
Expuestas  Politicamente  declaren su informacién  financiera
complementaria en cumplimiento de la normativa vigente.

13. Publicar y divular los actos administrativos generados por la Agencia, de
manera debida y oportuna, en procura de que los interesados conozcan
oportunamente y de acuerdo con los términos de ley, el contenido de los

J mismos.

| 14. Desempenfar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y \

| aquellas que le sean asignadas por ei jefe inmediato.

B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normativa en atencion al ciudadano

| 2. Ley de Transparencia y del Derecho de acceso a la informacién publica |
nacional ’
| 3. Plan Anticorrupcion y Atencidn ali ciudadano

4. Técnicas de atencién y servicio al ciudadano

5. Flujos de atencién y tramite de PQRS

6. Protocolos de atencién al ciudadano

7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
8. Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

_ .

VI. COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES T
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo., Aporte Técnico Profesional.
|
| Orientacion a resultados. Comunicacién Efectiva.
| Orientacion al usuario y al ciudadano. Cestion de Procedimientos. ‘
JI Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones. ‘

‘ Trabajo en equipo.

| Adaptacion al cambio, [ Personal a cargo:

Direccién y Desarrolic de
Personal.

!

| Toma de decisiones.

|

|

| VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ]
[ FORMACION ACADEMICA ] EXPERIENCIA 3

Treinta (30) meses de experienci

Titulo  profesional en las disciplinas |
profesional relacionada. |

académicas del ndcleo basico del
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Cconocimiento  en: Derecho vy afines; ' |
| Administracién; Ingenieria Industrial y |
| afines; Economia, Psicologfa, | l
| Comunicacién Social, Periodismo y afines. ] l

1

| Tarjeta profesional en los casos exigidos por |
| la Ley. | |
| ViIl. ALTERNATIVA |
" FORMACION ACADEMICA 1 EXPERIENCIA |
Treulo  profesional  en  las  disciplinas Seis {6) meses de experiencia |
| académicas del nucleo bésico del profesional relacionada. |
| conocimiento en: Derecho y afines; |
. Administracion; Ingenieria Industrial v |
| afines; Economia, Psicologfa, | |
' Comunicacion Social, Periodismo y afines. | \

| Titulo de posgrado en la modalidad de |
| Especializacién en éreas relacionadas con |
| las funciones del empleo. \ |

\
|

'Ta rjeta profesional en los casos exigidos por |
\

JaLey. S B
FICHA NO. 88 |
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
NIVEL Profesional “
| DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor |
cODIGO T |
| GRADO 09
NUMEROC DE CARGOS 3 l
| DEPENDENCIA Direccién General |
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
\’ NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion |

| Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS [
| Il. PROPOSITO PRINCIPAL }
'Ejecutar las acciones técnicas y metodolégicas para elaboracion de estudios, '
| informes, investigaciones y documentos para la politica de prevencion del dafio |
| antijuridico, politica de defensa juridica del Estado segun criterios establecidos |
| por la Entidad y el Gobierno Nacional.

a |
_ ‘

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Apoyar en la elaboracién de conceptos para brindar asesoria o asistencia legali

| a las entidades publicas del orden nacional como parte del dafio antijuridico. |
| 2. Participar en la divulgacion del resultado de los estudios investigaciones y/|
| documentos que contengan la formulacién y evaluacién de las politicas de|
prevencién del dafio antijuridico y su mitigacion al igual que las buenas|
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i practicas y lecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de la nacién
conforme a los lineamientos de I3 Direccidn General o del jefe inmediato

3. prestar asistencia técnica en la recopilacién Yy sistematizacién de Ia
informacién que se requiera para la elaboracion de Jos estudios informes de
investigaciones y documentos que contribuyan al desarrollo de Ia politica de
prevencién del dafio antijuridico de acuerdo con ios tiempos y términos
establecidos.

4. Procesar la informacion recopilada para los estudios, informes, investigaciones
y documentos que contribuyan al desarrollo de Ia politica de prevencién del
dafo antijuridico de acuerdo con los pardmetros establecidos.

5. Prestar asistencia técnica para la elaboracidn de los estudios informes e
investigaciones y documentos segun lineamientos del jefe inmediato.

6. 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 nacién y prevenir el dafio antijuridico
atendiendo las competencias propias del empleo de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las

que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

-
g
|
|
|

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B -

Presupuesto

Plan Nacional de Desarroiio.

Formulacion y gestién de proyectos

Sistema de Gestién de Calidad

Contratacion Estatal

Planeacién estratégica y gestidn documental.

Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo |

con lineamientos establecidos para el sector pubilico.

Estructura del Estado Colombiano |

| Funciones y estructura de la Entidad |

| 10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion |
1. Sisterna de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo |

12, Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

N WA W

©

I
F VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
A COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO ]

' Aprendizaje continuo { Aporte técnico profesional

| Orientacién a resultado Comunicacidn efectiva

|

| Orientacién al usuario y al ciudadano | Cestién de procedimientos |
|

Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones |

. Trabajo en Equipo
|

Adaptacién al cambio Personal a cargo:
| |
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[ | Direccién y desarrolio de personal ]
‘| | Toma de decisiones l‘
— Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _ F Y
| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA 7f_j,

| Titulo profesional  en disciplina | Dieciséis (16) meses de experiencia |
' académica del nucleo basico de | profesional relacionada. I
| conocimiento en: Economia, | |
' Administracion, Psicologia, Ingenieria, ‘

!‘ finanzas y afines. |

‘ |
" Titulo de postgrado en la modalidad de "
| Especializacion. | ‘

\ : : . |
| Tarjeta profesional en los cascs exigidos ‘|

- por la Ley. | |
| | \

| |
% VIIl. ALTERNATIVA i3
" FORMACION ACADEMICA | ~ EXPERIENCIA i a

T e e e —— ==
| Titulo ~ profesional  en disciplina | Cuatro (4} meses de experiencia |
| académica del nicleo basico de | profesional relacionada. |

| conocimiento en: Economia, | ‘l
" Administracién, Psicologia, Ingenietia, ‘|

| e .
finanzasy afines. | |

| Titulo de postgrado en la modalidad de ' |
‘| Maestria |

| Tarjeta profesional en los casos exigidos | '

| por la Ley. | ‘
E FICHA NO.185 |
| I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO Tt
| NIVEL ) Profesional _1|
| DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor |
cODIGO Tl
| GRADO 10 |
| NUMERO DE CARGOS 12 |
| DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo '
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa |
| NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa |

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL |

——

B l1. PROPOSITO PRINCIPAL 2 =
| Ejecutar las actividades relacionadas con los procesos de comunicacién interna |
|y externa en la Agencia, relativas a la generacian y alimentacion de contenido |
' de la pagina web. ‘

| ) N
| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1
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1. Ejecutar las acciones relativas a [a generacién y alimentacién de contenido
de la pagina web de Ia Agencia, y de organizacion y funcionamiento de esta,
atendiendo las pautas de imagen institucional y de seguridad informatica.

2. Administrar y mantener el sitio web institucional y micrositios, asegurando
Su correcto funcionamiento, seguridad, actualizacién y disponibilidad,
incluyendo la actualizacién de informacién de todas las dependencias de I3
Agencia y la implementacién de

3. Optimizar la estructura y rendimiento del portal web, mejorando tiempos de
carga, compatibilidad con distintos navegadores vy dispositivos, e
implementando estrategias de SEO técnico para mejorar la visibilidad y
posicionamiento en buscadores.

4. Diseflar y mejorar Ia experiencia de usuario (UX/U)) en el sitio web y
micrositios, garantizando interfaces accesibles, navegacion intuitiva y
herramientas de usabilidad como buscadores internos, mapas de
navegacion y chatbot de asistencia.

5. Desarrollar y administrar micrositios y elementos graficos web, disefiando Y
gestionando banners, botones, sliders, infografias Y demds recursos visuales
alineados con la identidad institucional para fortalecer |a comunicacion
digital.

6. Implementar y gestionar protocolos de seguridad web, protegiendo |a
plataforma contra ciberataques, garantizando la integridad de la informacion
y aplicando actualizaciones de seguridad de manera regular.

7. Monitorear el tréfico y la interaccion de los usuarios, utilizando herramientas

como Google Analytics y Search Console Para generar reportes que permitan

optimizar la usabilidad, accesibilidad y efectividad del sitio we

Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza dei cargo v|

aquellas que le sean asignadas por el jefe inmediato. [

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Comunicacion organizacional 1

Disefio de identidad e Imagen corporativa

Disefio de piezas comunicativas

Logistica de eventos

Disefio grafico

Lenguajes HTML y JavaScript |

Diseno de contenidos virtuales — web master

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
[iOMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
‘ Aprendizaje Continuo Aporte técnico - profesional

oo

AWN

[ <

o w

‘ Orientacién a resuitados

Comunicacién efectiva

| Compromiso con la Organizacion |

| Orientacién al usuarioy al ciudadano

| Gestion de procedimientos ‘

i Trabajo en Equipo | Instrumentacion de decisiones ‘

| Adaptacion al cambio
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[ | Personal a cargo: ]
|
Direccién y  Desarrollo  de \
Personal
\ \
| ' Toma de decisiones |
|
I Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
— > P
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Titulo profesional en las disciplinas | Diecinueve (19) meses  de |
académicas del nucleo basico del | experiencia profesional |
| conocimiento en: Comunicacién Social, ‘| relacionada. |
‘l Periodismo vy afines; Publicidad y afines o | ‘
 Disefio. | "
. \
| Titulo de posgrado en la modalidad ole| I
| Especializacién en areas relacionadas con | ‘
| las funciones del empleo. | '
\ \
| Tarjeta profesional en los casos c—:~><i<_:jidos‘| |
por la Ley. ‘ |
Viil. ALTERNATIVA ‘
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

| Titulo profesional en las disciplinas | Siete (7) meses de experiencia |
| académicas del nucleo basico del | profesional relacionada. \
| conocimiento en: Comunicacién Social, | |
' Periodismo y afines; Publicidad y afines o |
" Disefio. |
| Titulo de posgrado en la modalidad c:le‘| |
' Maestria en areas relacionadas con las | ‘

| .
" funciones del empleo. |

| Tarjeta profesional en los casos exigidos por ‘l |

' la Ley. | |
I e B |
= FICHA NO. 186
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO GCestor

cODICO T

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS 12

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION

11l. PROPOSITO PRINCIPAL
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Identificar necesidades para el adecuado uso de| Sistema Unico de Gestion
e informacion de la Actividad Litigiosa del Estado por parte de los usuarios
internos y externos, atendiendo los lineamientos institucionales.

la Actividad Litigiosa del Estado, conforme con los procedimientos
aplicables.

4. Evaluar la ejecucién del plan de trabajo de uso Y apropiacién identificando
oportunidades de mejora para fomentar la adecuada adopcién del Sistema
Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado.

5. Identificary planear ia implementacién de nuevas estrategias de gestién del
cambio ante actualizaciones o nuevas funcionalidades en el Sistema Unico
de Gestion e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado.

6. Apoyar la elaboracién ¥ actualizacién de los manuales, lineamientos,
instructivos, guias, videos, piezas graficas, textos de ayuda, entre otros
similares, dispuestos en el Mmicrositio de acceso al Sistema Unico de Gestién
e Informacién de Ia Actividad Litigiosa del Estado, atendiendo [os
lineamientos institucionales.

7. Realizar actividades de divulgacién y publicacién de las Capacitaciones,
piezas graficasy materiales audiovisuales del micrositio de acceso al Sistema
Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado,
propendiendo por la autogestion por parte de los usuarios,

8. Desempenfar las demas funciones inherentes a Ia naturaleza del cargo y
aquellas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Flujo basico de un proceso judicial
2. Gestidn de proyectos
3. Metodologias vigentes para el diagnéstico de necesidades
4. Planeacidn estratégica
5. Conocimiento del funcionamiento del Sistems Unico de Gestion e
Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado
6. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
7. Ofimatica acorde al nivel Yy funciones del empleo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte Técnhico-profesional
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Orientacion a resultados

Orientacion  al usuario al

ciudadano

y

Compromisec con la Organizacion
Trabajo en Eguipo

Adaptacion al cambio

Comunicacién Efectiva
Gestién de Procedimientos

Instrurmentacion de decisiones

Personal a cargo:
Direccién y desarrolio de personal

Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMAC

ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas
scadémicas del nucleo basico del
conocimiento en: Ingenieria
Industrial y afines o Administracién.

Titulo de posgrado en |a modalidad
de  Especializacion  en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarieta profesional en los Casos
exigidos por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

[Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo basico del
conocimiento en: Ingenieria
Industrial y afines © Administracion.

Titulo de posgrado en la modalidad
de Maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos pot la Ley.

Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada.

e

F

iICHA NO. 187

|r

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO
cODIGO

GRADO

NUMERO DE CARGOS

Profesional
Cestor

T

10

12
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DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION
HI. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de planeacion, seguimiento, evaluacion Y acciones de
mejora del plan estadistico de Ia Agencia, atendiendo los reguerimientos del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn y la Politica estadistica institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L Actualizar el inventario de manuales, procesos, procedimientos Y gufas
asociados al proceso estadistico de las operaciones estadisticas de procesos
Judiciales, arbitrajes nacionales e internacionales, prejudiciales Y casos en el
SIDH del Estado, de acuerdo con los requerimientos de la Norma técnica de
calidad del proceso estadistico (NTC PE 1000).

2. Reevaluar la politica de informacién estadistica, con base en el
autodiagnéstico de gestién de [a informacién estadistica del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

3. Elaborar, ejecutar y hacer seguimiento al plan estadistico de Ja Entidad,
atendiendo los requisitos de la Norma técnica de calidad del proceso
estadistico (NTC PE 1000).

4. Evaluar el plan estadistico de |a Entidad y proponer acciones de mejora, en
atencion de las necesidades y los requerimientos institucionales.

5. Establecery documentar elementos bésicos del disefio estadistico universo,
poblacion objetivo, unidad estadistica Yy unidad de observacién en las
Operaciones estadisticas de arbitrajes y procesos prejudiciales, atendiendo
las pautas y pardmetros establecidos,

6. Documentar el uso y el mantenimiento de las herramientas tecnoldgicas de
procesamiento: modelo entidad-relacion, manual de validacién y
consistencia, manual de captura y manual de usuario en las operaciones
estadisticas, segun las normas y parametros establecidos.

7. Verificar y actualizar los protocolos de almacenamiento, recepcién,
seguridad de la informacién y de difusién de informacién (documentos,
anonimizacién de datos, reportes y cronograma), en atencion a las pautasy
normas definidas.

8. Aplicar los instrumentos de medicion y control del proceso estadistico, bajo
las pautas y parametros establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Excel avanzado
Manejo de programas de andlisis estadistico
Norma técnica de calidad del proceso estadistico (NTC PE 1000) vigente.
Disefio, seguimiento vy evaiuacion de procesos estadisticos
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
Ofimdtica acorde al nivel y funciones del empleo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES

O U NN =
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo
Orientacién a resultados

Orientacién  al
ciudadano

usuario vy al

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

Aporte Téchico-profesional
Comunicacidn Efectiva

Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones
Personal a cargo:

Direccién y desarrollo de personal

Toma de decisiones

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en las disciplinas
académicas del nucleo basico del
conocimiento en: Matematicas,
Estadistica y afines; Administracion;
Economia o Ingenieria Industrial y
afines.

Titulo de posgrado en la rmodalidad
de Especializaciébn —en  areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Diecinueve (19} meses de experiencia
profesional relacionada.

Viil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en las gisciplinas
académicas del nucleo béasico del
conocimiento en: Matematicas,
Estadistica y afines; Administracion;
Economia ¢ Ingenieria Industrial y
afines.

Titulo de posgrado en la modalidad
de Maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Siete {7) meses de experiencia profesional
relacionada.
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FICHA NO. 188
s

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| NIVEL Profesional ]
" DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T
| GRADO 10
| NUMERO DE CARGOS 12 |
f DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
LNATURALEZA DEL EMPLEO Carrera
. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS
53 lil. PROPOSITO PRINCIPAL

| estudios, informes, investigaciones y documentos en el desarrollo de ia politica
l‘de prevencion del dafio antijuridico, y adelantar [a caracterizacion,
| levantamiento vy seguimiento de los procesos Yy procedimientos de Ia

dependencia, segUn criterios establecidos por el jefe inmediato y las directrices
r institucionales.

| Contribuir en Ia ejecucion de las acciones técnicas Y metodoldgicas de Ios]
|

Dar soporte a la divulgacion del resultado de los estudios, investigacionesy

. documentos que contengan la formulacion y evaluacién de las politicas de
j 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,
J conforme con los lineamientos de |a Direccion General o del Jefe
Inmediato.
| 2. Participar y apoyar las actividades relacionadas con el disefio y desarrollo
j de planes para la actualizacién juridica y técnica de los actores que
| intervienen en la Defensa Juridica de la Nacion, teniendo en cuenta
| criterios de cobertura, oportunidad e impacto.
! 3. Apoyar la recopilacién Y sistematizacién de Ia informacién que se requiera
| para la elaboracién de ios estudios, informes, investigacionesydocumentos

gue contribuyan al desarrollo de la politica de prevencién del dafio

antijuridico, de acuerdo con los tiempos y términos establecidos.
4. Realizar el andlisis de la informacién recogida para los estudios, informes,
| investigaciones y documentos que contribuyan al desarrollc de |a politica |
de prevencién del dafio antijuridico, de acuerdo con los parametros |
| establecidos. |
| 5. Coadyuvar en la implementacion Y seguimiento a la politica publica de|
j prevencion del dafio antijuridico. ‘
| 6. Apoyar en la definicién e implementacién del indice de desempefio para
i los abogados de! Estado y realizar mediciones periédicas
| 7. Coadyuvar en recopilacion y sistematizacion la informacidn que se requiera
| para la elaboracion de los estudios, informes, investigaciones y documentos
. Qque contribuyan al desarrollo de I3 politica de prevencidon del dafio
antijuridico y todo o relacionado con la defensa y gerencia juridica del
Estado, de acuerdo con los tiempos y términos establecidos. J

b IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
K
J

/

/
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8. Contribuir a la determinacion de las variables de los estudios, informea
investigaciones y documentos de acuerdo con sus objetivos 'y
requerimientos técnicos establecidos.

9, Apoyar en el diseno, implementacion y administracién de un banco de
conocimiento que recopile las buenas practicas y las lecciones aprendidas,
relativas a la Defensa Juridica de |a Nacion.

| 10. Desempenfar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargoy las

\ que le sean asignadas por el Jefe Inmediato. ‘l

I
| 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. Funciones y estructura de la Entidad. ‘l
6. Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de |
' acuerdo con lineamientos establecidos para el sector publico. |
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES \
COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO j

e .

| Aprendizaje continuo | Aporte tecnico profesional |
| . . | "y ,

' Orientacion a resultados | Comunicacion efectiva |

| Orientacién al usuario y al |Gestiéndeprocedimientos |

‘. ciudadano | 5 .
| Instrumentacion de decisiones \

' Compromiso con la organizacion ' |
\ \
| |‘ Personal a cargo:

Adaptacién al cambio : . |
‘ | Direccién y desarrollo de personal I

\
| | Toma de decisiones ‘|
l\_i Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |
"~ FORMACIONACADEMICA | EXPERIENCIA T
Titulo profesional en disciplina | Diecinueve (19) meses de experiencia |
| académica del nucleo basico de | profesional relacionada. \
| conocimiento en: Derecho vy | |

|
| Trabajo en equipo

| Afines; Economia, | |
| Administracién; Ingenieria |‘ |
‘Industrial y Afines, Contaduria | |

PUblica, Ciencias politicas, | '

| Relaciones Internacionales. | |

\
| | \
\ |

| Titulo  de postgrado  en la | '

' modalidad de Especializacion. |
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|

J'Tarjeta profesional en los casos |
| exigidos por la Ley. )

55 VIIl. ALTERNATIVA
al

L FORMACION ACADEMICA l EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Siete (7) meses de experiencia profesion
académica del ndcleo basico de relacionada

conocimiento en: Derecho \Y%

| Afines; Economia,

Administracion: Ingenieria

Industrial y Afines, Contaduria

| Publica,  Ciencias politicas,

J‘ Relaciones Internacionales.
"Ti'tu!o de postgrado en |la
modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos

exigidos por la Ley. A

| FICHA NO. 189 ]
2 l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 3
| NIVEL Profesional
| DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor _\
| CODIGO T1
GRADO 10
( NUMERO DE CARGOS 12
| DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
r CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervisién directa
| NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
( ll. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS
[ DE LA INFORMACION
[ ll. PROPOSITO PRINCIPAL 5|

| Ejecutar el levantamiento de especificaciones, asi como, ejecutar los
escenarios de pruebas tendientes al aseguramiento de la calidad \Y
completitud de los desarrollos de software de origen interno o externo de
conformidad con los procesos y lineamientos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
' 1. Ejecutar las acciones asignadas para la construccién de los artefactos de/
,‘ disefo funcional asociados con e desarrolio de nuevos componentes, asn"
' como, con la implementacién de los controles de cambio, segun‘
| corresponda con la priorizacién que se indique por parte de la Agencia.
I2. Apoyar la actualizacién de los documentos de alcance inicial y final, asf
como, ios artefactos de disefio conforme sean las necesidades en esta
materia de la Agencia.

| |
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3. Ejecutar las pruebas de escritorio generando el respectivo informe en el que!

se documente la completitud de los artefactos de diseno.

4. Ejecutar los escenarios de prueba funcional o técnica para validar la calidad
y completitud de los desarrollos conforme a los artefactos de diseﬁol
aprobados por la Agencia. |

5. Validar mediante la ejecucion de ciclos de prueba el cierre de las incidencias
gue evidencien con la gjecucion de las pruebas funcicnales y técnicasen la
herramienta JIRA de conformidad con los procedimientos y necesidades
institucionales.

6. Ejecutar las pruebas de regresiéon que se reguieran hasta evidenciar el
correcto funcionamiento del software que se esté evaluando.

7. Apoyar los procesos de automatizacion de las pruebas de validacién al
desarrollo conforme sea la necesidad de la Agencia.

8. Ejecutar las pruebas funcionales para verificar la resolucion de incidencias,
de conformidad con los procedimientesy necesidades institucionales.

9. Ejecutar las pruebas de calidad de software que S€ reguieran
documentando los resultados relacionados con el desarrollo de los
controles de cambios y de nuevas funcionalidades del Sistema de
Informacion (eKOGUI), atendiendo las pautasy parametros establecidos. l‘

10. Identificar y documentar los incidentes que se detecten en el ciclo de
calidad del software bajo las pautas y parametros establecidos. l‘

1. Apoyar el proceso de consolidacién de las nuevas funcionalidades de los |
Sistermas de Informacion, de conformidad con los procedimientos y |
pardmetros establecidos. |

| 12. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargoylas |

\ que le sean asignadas por el Jefe Inmediato. |

-

1. Experienciaen el levantamiento de especificaciones funcionales ytécnicas.J‘
| 2. Experiencia en la ejecucion de pruebas de calidad de software de |
| soluciones web. ‘
| 3. Experiencia en la ejecucion de pruebas de calidad en el sistema ekOGUL. |

4. Experiencia en lenguaje de modelado UML.
| 5 Administracion de herramientas JIRA, Enterprise Architect y Confluenhce.
6. Conocimientos en HTML, o, JavaScript, o, Python.

L
| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
i

| V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
| COMUNES | PORNIVELJERARQUICO |
| Aprendizaje Continuo " Aporte Técnico-profesional |
| Orientacion a resultados | Comunicacién Efectiva |‘
- Orientacion al usuario y al ciudadane | Gestion de Procedimientos i
|
|‘ Compromiso con la Organizacion | Instrumentacién de decisiones ‘l
| Trabajo en Equipo l‘ Personal a cargo: ‘
| g . |
| Adaptacion al cambio |‘ Direcciény desarrollo de personal |

|
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Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA
| Titulo profesional en |as disciplinas | Diecinueve (19) meses de
|académicas del nlcleo basico del | experiencia profesional

| conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, relacionada.
| Telemdtica y  afines o Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines.

Titulo de posgrado en Ia modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos {

| por la Ley. |

F VIIl. ALTERNATIVA |

i FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |

fotulo profesional en las disciplinas | Siete (7) meses de experiencia

Iacadémicas del nlcleo bésico del profesional relacionada.
conocimiento en: ingenieria de Sistemas,

Telemédtica y afines o Ingenieria

Electrénica, Telecom Unicaciones y afines.

fotulo de posgrado en la modalidad de
fMaestrl'a en areas relacionadas con las
| funciones del empleo.

JTarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley. [ |

FICHA NO. 180 F |
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS 12
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa
ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION
ifl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de planeacion, seguimiento, evaluacion ¥ acciones de
mejora del plan estadistico de [a Agencia, atendiendo los requerimientos del
Modelo Integrado de Planeacion y Cestidny la Politica estadistica institucional.
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V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Actualizar el inventario de manuales, procesos, procedimientos y guias
asociados al proceso estadistico de las operaciones estadisticas de procesos
judiciales, arbitrajes nacionales e internacionales, prejudiciales y casos €n el
SIDH del Estado, de acuerdo con los requerimientos de la Norma técnica de
calidad del proceso estadistico (NTC PE 1000).

2. Reevaluar la politica de informaciéon estadistica, con base éen el
autodiagndstico de gestion de la informacién estadistica del Departamento
Administrativo de la Funcion Publica

7. Elaborar, ejecutar y hacer seguimiento al plan estadistico de la Entidagd,
atendiendo los requisitos de la Norma técnica de calidad del proceso
estadistico (NTC PE 1000).

4. Evaluar el plan estadistico de la Entidad y proponer acciones de mejora, en
atencion de las necesidades y los requerimientos institucionales.

5 Establecer y documentar elementos basicos del disefio estadistico:
universo, poblacién objetivo, unidad estadistica y unidad de observacion en
las Operaciones estadisticas de arbitrajes y procesos prejudiciales,
atendiendo las pautas y parametros establecidos.

6. Documentar el uso y el mantenimiento de las herramientas tecnologicas
de procesamiento: modelo entidad-relaciéon, manual de validacion y
consistencia, manual de captura y manual de usuario en las operaciones
estadisticas, segun las normasy parédmetros establecidos.

7. Verificar y actualizar los protocolos de almacenamiento, recepcion,
seguridad de ta informacion y de difusiéon de informacién {documentos,
anonimizacion de datos, reportesy cronograma), en atencion a las pautasy
normas definidas.

8. Aplicar los instrumentos de medicion y control del proceso estadistico, bajo
las pautas y parametros establecidos.

9, Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion contenidas en el
Sisterna Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado,
de conformidad con los lineamientos institucionales y la normativa técnica
y legal en la materia.

10. Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y
aguellas que le sean asighadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de Excel avanzado

2. Manejo de programas de analisis estadistico

7. Norma técnica de calidad del proceso estadistico (NTC PE 1000} vigente.

4. Disefio, seguimiento y evaluacion de procesos estadisticos

5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

6 Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico-profesional
Qrientacion a resultados Comunicacién Efectiva
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Orientacion al usuario y al | Gestidn de Procedimientos

ciudadano - ot
Instrumentacién de decisiones

Compromiso con la Organizacién
Personal a cargo:

Trabajo en Equipo : iA
al quip Direccién y desarrollo de personal

Adaptacién al cambio -
P Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en ias disciplinas | Diecinueve (19) meses de experiencia
académicas del nucleo basico del | profesional relacionada.
conacimiento en: Matematicas,
Estadistica y afines;
Administracién; Economia 0
Ingenierfa Industrial y afines.

Titulo de posgrado en la
modalidad de Especializacién en
areas relacionadas con las
funciones del empieo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por |a Ley.

VIli. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas | Siete (7) meses de experiencia profesional
académicas del ndcleo basico del | relacionada.

conocimiento en: Matematicas,
Estadistica y afines;
Administracién; Economia 0
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de posgrado en |la
modalidad de Maestria en areas
relacionadas con las funciones del
empleo,

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por |la Ley.

[ FICHANO. 191
| . IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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NIVEL Profesional l
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T |
l GRADO 1
NUMERO DE CARGOS 8 |
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo 1
CARGCO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
| NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera |
{l. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Il PROPOSITO PRINCIPAL

i Realizar las actividades y labores orientadas a garantizar el cumplimiento de los |
procesos relacionados con gestidn de bienes y servicios, gestidén Administrativa,
‘ gestion ambiental y en general los demas procesos de apoyo de la entidad, de |
| acuerdo con los lineamientas y necesidades de la Agencia.

o 1

; IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
' 1. Realizar las actividades y labores orientadas a garantizar el cumplimiento |
, de los procesos relacionados con gestién de bienes y servicics, gestion
| Administrativa, gestién ambiental y en general los demas procesos de
| apoyo de la entidad, de acuerdo con los lineamientos y necesidades de la |
| Agencia. |
2. Velar por la correcta ejecucion de actividades relacionadas con |
| administracion de los recursos fisicos, control y baja de inventarios, los |
‘ servicios generales, el suministro de insumos, manteniemiento de |
inmuebles, la gestién documental del grupo, seguros, y demas procesos de
‘ apoyo administrativo, de acuerdo con los lineamientos y necesidades de la |
Entidad.
3. Proyectar los estudios de mercado, anélisis del sector, estudiso previos y
‘ demas documento requeridos para los procesos contractuales requeridos
| para contratar los bienes y servicios requeridos por la entidad. \
4, Ejercer como supervisor o apayo a la supervision de contratos cuando le sea
| asignada este funcion. i
5. Apoyar el seguimiento y cumplimiento de los planes de mejoramiento
| internos y externos suscritos. 1
| 6. Proyectar y reportar los indicadores relacionados con el proceso de bienes
' y servicios por el aplicativo dispuesto por la entidad para tal fin.
' 7. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesosy
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los |
‘ intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafio antijuridico, |
‘ atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las '
| disposiciones legales vigentes.
=3 Implementar las acciones técnicas y metodolégicas para la consolidacion,
seguimiento y control de las gestiones realizadas por la Secretaria General '
‘ para el cumplimiento de las funciones a ella asignada.
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9. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Pian de
Accion del drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento vy
correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y

l procedimientos establecidos por la Entidad.

10. Participar en la recoleccion y organizacién de la informacién necesaria para
la elaboracion de estudios requeridos para la formulaciény ejecucién de los
planes y programas de la Secretaria.

1. Reaiizar las actividades y labores orientadas a la administracién de la
gestién ambiental y cumplimiento de sus programas, atendiendo los
lineamientos Institucionales y normas legales vigentes

12. Adelantar el soporte y seguimiento a la implementacién del Modelo
Integrado de Planeacién y Gestion, garantizando la atencién oportuna de

[ las necesidades de esta.

| 13. Desempediar las demas funciones inherentes a la naturaleza de| cargoy las |

‘ que le sean asignadas por el Jefe inmediato. 'R
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

|7. Fundamentos de Planeacion estratégica ]

8. Estructura del Estado Colombiano. |

9. Plan Nacional de Desarrollo. |

'10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.

1. Funciones y estructura de la Entidad.

2. Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo

con lineamientos establecidos para el sector publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
‘? Aprendizaje continuo Aporte técnico- profesional
| Orientacion a resultados Comunicacion efectiva |
‘ Orientacién al usuario y al | Gestién de procedimientos

| ciudadano
| . . ..
' Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo

' Adaptacién a!l cambio

| Instrumentacién de decisiones

Personal a cargo:
Direccién y Desarrollo de Personal

Torma de decisiones

f

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

f Titulo profesional en disciplina | Veintidés (22) meses de experiencia
| académica del nucleo basico de | profesional relacionada.

;co

| Administracion, Contaduria
t’ublica, Ingenieria Industrial.

nocimiento en: Economia,
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Titulo de postgrado en laj |
modalidad de Especializacion.

‘Tarjeta profesional en los casos |
 exigidos por la Ley. | |
< Vill. ALTERNATIVA |
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina ' Diez (10) meses de experiencia profesionalj
\ académica del nucleo basico de ‘ relacicnada. |
conocimiento en: Economia,
‘ Administracion, Contaduria \
| Pablica, Ingenieria Industrial. | |

\
Titulo de postgrado en la |
| modalidad de Maestria. | |

| Tarjeta profesional en los casos | \
| exigidos por la Ley. | I

FICHA NO. 44
L. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL Profesional |
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CcODIGO Tl l
GRADO 1 1
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Despacho del Director General |
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion ]
Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
, lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades y labores requeridas para el desarrolio del Proceso de
Gestién de Talento Humano en la Entidad, orientado al cumplimiento de las
estrategias y politicas institucionales, de conformidad con los lineamientos de |

| la Direccién General. |

\ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
1. Realizar las actividades y labores requeridas para el desarrollo del Proceso |
| de Gestion de Talento Humano en la Entidad, crientado al cumplimiento |
‘ de las estrategias y politicas institucionales, de conformidad con los |
lineamientos de |la Direccidn Ceneral.
‘ 2. Proyectar para revision, los actos administrativos y demas documentos ‘
requeridos en la gestién del Talento Humano de la Entidad, de acuerdo
| con los lineamientos y directrices institucionales. |
| 3. Gestionar las actividades relacionadas con la conformacion de comites

| en materia de talento humano, como el de convivencia, de personal, |
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comite de seguridad y salud en el trabajo, de incentivos, y cualquier otro
que disponga la normatividad legal vigente.

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

5. Revisar el procesamiento de los viaticos Y gastos de viaje solicitados por
las diferentes dependencias de Ia Entidad, relacionados con las
comisiones al interior o exterior.

6. 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 la normatividad legal
vigente.

7. Adelantar los procesos, actividades Yy registros necesarios en el aplicativo
de némina, para garantizar la liquidacion oportuna de némina Y
prestaciones sociales de los servidores de |3 Agencia, de conformidad con
la normatividad vigente en la materia y las novedades reportadas a nivel
interno y externo.

8. Generar los informes de némina necesarios para el registro de
informacién en el SilIF y el pago oportuno a servidores, a seguridad social
y de deducciones a favor de terceros,

9. Apoyar en la realizacién de estudios previos y demas actos administrativos
que requiera la dependencia, de conformidad con ia normatividad vigente.

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

1. Desempenfiar ias demds funciones inherentes 3 la naturaleza del cargo y

i las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre la administracién de personal. |

Politicas de empleo pdblico y sistema de carrera administrativa.

Evaluacién del desemperio.

| Bienestar social e incentivos.

i Planes y programas de capacitacién y formacién.

' Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de

! acuerdo con lineamientos establecidos para el sector pablico.

| 7. Planeacion estratégica y gestién documental.

| 8. Estructura del Estado Colombiano

9, Funcionesy estructura de la Entidad

110. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién ‘

| 1l. Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo

| 12. Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

r

NGRS

i VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional

L |
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Orientacién a resultados Comunicacion efectiva

Orientacién al usuario y al | Gestion de procedimientos

ciudadano . » \
Ihstrumentacidon de decisiones

Compromiso con la b | |
organizacion ersonal a cargo: |

Trabajo en equipo Direccion y desarrollo de personal

Adaptacidn al cambio Toma de decisiones |

| |

| | |

| VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA |

F FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
Titulo profesional en disciplina | Veintidds (22) meses de experiencia |

| académica del nucleo basico de | profesional relacionada.

| conocimiento  en: Derecho v |

" afines; Administracién,
Contaduria Publica, 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 |
‘rTl’tqu orofesional en disciplina | Diez (10) meses de experiencia profesional |
académica del nucleo bésico de ‘ relacionada. |
conocimiento en: Derecho Yy |
afines; Administracion,
' Contaduria Publica, Ingenieria | |
l Industrial y  Afines; otras |
ingenierias.

Titulo de postgrado en la|
modalidad de Maestria. | |

Tarjeta profesional en los casos | |

exigidos por la Ley. | |

= FICHA NO. 192 |
B I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
NIVEL Profesional

| DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor |
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CODIGO Ti

GRADO 12

NUMERO DE CARGOS 9
| DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
| NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

1

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION
F lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Conforme a Ia metodologia indicada disefar y ejecutar el levantamiento de
I especificaciones y la optimizacién de requerimientos funcionales Y técnicos,

| asi como, el disefio y ejecucién de los escenarios de prueba y la ejecucion de |
| las acciones propias del ciclo de pruebas para el aseguramiento de Ja calidad y |
|

| completitud del desarrollo de software interno o externo de conformidad con
| los procesos y lineamientos establecidos por la Entidad. |

& IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Ejecutar las acciones técnicas en el marco de la metodoldgica para la|
construccion de los artefactos de disefio funcional asociados con el
desarroilo de nuevos componentes, asi como, con la impiementacién de los
controles de cambio que se requieran, que incluye la inclusién de
propuestas y/o alternativas funcionales y/o técnicas, segin corresponda con |‘
la priorizacién que se indigue por parte de |a Agencia.

2. Compilar, administrar Yy mantener actualizada las versiones de los|
documentos de alcance inicial, asi como, los artefactos de disero conforme‘
sean las necesidades en esta materia de |3 Agencia.

| 3. Validar el resultado de las pruebas de escritorio para validar la completitud‘
de los artefactos de disefio. |

| 4. Disefar y ejecutar los escenarios de prueba funcional o técnica para validar{

i la calidad y completitud de los desarrollos conforme a los artefactos de

| disefio aprobados por la Agencia.

|

l

\

5. Gestionar y documentar detalladamente el cierre de las incidencias que‘
, evidencien con la ejecucién de las pruebas funcionales y técnicas en la|
| herramienta JIRA de conformidad con los procedimientos y necesidades

institucionales. |
| 6. Disefar y ejecutar las pruebas de regresion que se requieran hasta‘
| evidenciar el correcto funcionamiento del software que se esté evaluando. ‘
| 7. Automatizar las pruebas de validacién al desarrollo conforme sea la‘
| necesidad de la Agencia.
| 8. Disefiar y ejecutar las pruebas funcionales para verificar la resolucién de/
| incidencias, de conformidad con Jos procedimientos y necesidades|
| institucionales. |
| 9. Consolidar los resultados de Ia ejecucion de las pruebas funcionales de |
! control de cambios del Sistema de informacién (eKOGUI), atendiendo las |
J pautas y parametros establecidos. I

10. Gestionar y validar hasta su correccién los incidentes que se detecten en el
ciclo de calidad del software bajo las pautas y parametros establecidos, |
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(1. Consolidar las nuevas funcionalidades de los Sistemas de Informacion, da
conformidad con los procedimientos y parametros establecidos. |

12. Liderar y desarrollar las acciones necesarias para ejecutar el analisis y el
levantamiento de requerimientos tuncionales y no funcionales del Sistema .
eKOGU! vy los demas sistemas de informacion, atendiendo las pautas y
pardmetros establecidos. ‘

13. Apoya a las areas funcionales en la definicién de las especificaciones
funcionales para nuevos maédulos del Sistema eKOGUly los demas sistemas '
de informacién, segun los parametrosy procedimientos definidos. l

14. Desarroliar los escenarios de prueba de los Sisternas de Informacion segun |
sea requerido por la Agencia, asi como, los manuales de usuario l
gestionando las versiones segun corresponda. L

15. Actualizar la metodologia de aseguramiento de calidad de software de los l
sisternas de informacion de la Agencia.

16. Actualizar la metodologia de levantamiento de requisitos de los sistemas ‘
de informacion de la Agencia.

17. 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. Experiencia en el levantamiento de especificaciones funcionalesy técnicas. |

| 2. Experiencia en la ejecucién de pruebas de calidad de software de |

| soluciones web.

' 3. Experiencia en lenguaje de modelado UML.

| 4, Administracion de herramientas JIRA, Enterprise Architecty Confluence.

5. Conocimientoen la automatizacién de pruebas de calidad de desarrollo de
software.

| 6. Experiencia en la ejecucion de pruebas de calidad en el sistema eKOGUI.;

| V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

|
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO =

Aprendizaje Continuo —| Aporte Témco—ﬁ)@io_nri1

|‘ Orientacién a resultados \ Comunicacién Efectiva ‘l
| Orientacién al usuario y al ciudadano | Gestidn de Procedimientos \
| Compromiso con la Organizacion | Instrumentacion de decisiones |

| . . |
| Trabajo en Equipo \ |
| Adaptacién al cambio | Personal a cargo: \
| |
| | Direcciény desarrolio de personal |

\ | Toma de decisiones
|

|
1 Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA T
| FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA

=
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Titulo profesional en las disciplinas | Treinta y siete {37) meses de
académicas del nudcleo basico del experiencia profesional
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, | relacionada.

Telematica vy afines o Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
Viil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas | Veinticinco (25) meses de
académicas del nlcleo bésico del experiencia profesional
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, | relacionada.

Telematica y afines o Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines. /

| Titulo de posgrado en la modalidad de |
J’Maestrl’a en areas relacionadas con las
| funciones del empleo.

|

Tarjeta profesional en ios casos exigidos

por la Ley.

j FICHA NO. 501 |
[ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| NIVEL ) Profesional |
| DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
| CODIGO T
| GRADO 13

NUMERO DE CARGOS 08
| DEPENDENCIA Direccion General
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
| NATURALEZA DEL EMPLEQ Libre Nombramiento y Remocién
7 Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
s ll. PROPOSITO PRINCIPAL

| Dirigir y Coordinar los procesos, actividades y registros en el aplicativo de
Administracién Salarial existente, para el pago oportuno de némina, de
J seguridad social y de deducciones a favor de terceros, al igual que el pago de
| prestaciones sociales, liquidaciones finales de los servidores publicos de la
‘ Agencia, de conformidad con la normatividad vigente en la materia. !
| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
W Coordinar y ejecutar los procesos, actividades Yy registros necesarios en el |
, aplicativo de némina, para garantizar la liguidacién oportuna de némina y[
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| prestaciones sociales de los servidores de la Agencia, de conformidad con la 1
\ normatividad vigente en la materia y las novedades reportadas a nivel
. internc y externo.
|

5 Generar los informes de némina necesarios para el registro de informacion
en el SIF y el pago oportuno a servidores, a seguridad social y de |
deducciones a favor de terceros. ‘

2 Generar la informacidn necesaria para la constitucion de provisiones de |
prestaciones sociales.

4. Adelantar los procesos, actividades y registros necesarios en el aplicativo de |

. némina, para garantizar el procesamiento y pago oportuno de la liquidacion |

1 final de prestaciones sociales de exservidores de la Agencia, de conformidad
con la normatividad vigente en la materia.

l 5. Desarrollar y/o actualizar validadores en Excel o Access, para la revisiéon y

1 control de la liquidacién de nomina, de prestaciones sociales, de seguridad |
social, de retencién en la fuente y liquidacion final de prestaciones sociales.

| 6. Efectuar las proyecciones presupuestales de némina de la Agencia, de |

1 acuerdo con los escenarios propuestos y el cumplimiento de los objetivos |

institucionales.

7. Efectuar la proyeccién mensual del costo de ndémina, seguridad social y‘

| parafiscales, al igual que liquidaciones finales que deben ser incluidas en el |
Plan Anual de Caja mensual.

1 8. Llevar y mantener un registro actualizado y sistematico de los empleados

| publicos de la Entidad con sus respectivas situaciones administrativas.

' 9. Realizar la actualizacién del sistema y/o ajuste de pardmetros del aplicativo
de némina para la liguidacion de los factores salariales de los servidores

l publicos de la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente en la

1 materia. 1

10. Revisar y actualizar las novedades recibidas por diferentes cooperativas y |

1 terceros para el respectivo descuento de los empleados publicos que
intervengan en la liquidacion mensual de la nomina.

] 1. Realizar el proceso de recobro ante la EPS de las liguidaciones y re

’ liguidaciones de incapacidades para su respectivo cobro.

12. Realizar el seguimiento a las licencias por enfermedad general, maternidad |

.y paternidad para su legalizacion.

’ 13. Realizar con el Grupo de Gestién Financiera, el registro del recobro de las |
incapacidades ya reconocidas por las EPS por cada uno de los empleados |
publicos de la Entidad.

14. Proyectar los actos administrativos de competencia del area de trabajo, de l
conformidad con la normatividad vigente en la materia.

| 15. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargoy las

! gue le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

L : V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

' 1. Fundamentos de Planeacion estratégica 7

2. Estructura del Estado Colombiano. |

' 3. Plan Nacional de Desarrollo. |

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

l
l
1
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| 5. Funcionesy estructura de la Entidad,

| 6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de .

I acuerdo con lineamientos establecidos para el sector publico. |

Ll COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

' Aprendizaje Continuo Aporte Técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacién Efectiva
Orientacién al usuario vy al ciudadano Gestién de Procedimientos

| Compromiso con la Organizacién Instrumentacién de decisiones

|

|

' Trabajo en Equipo

| Adaptacion al cambio Personal a cargo:

? Direcciény 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 nlcleo béasico de conocimiento en: experiencia profesional

| Economia, Administracién, Contaduria ‘ relacionada. ‘
| Publica, Ingenieria Industrial y Afines; otras
' ingenierias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidon en &areas relacionadas con

| las funciones del cargo.
|

| Tarjeta profesional en los casos exigidos por
| la Ley.

VIil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Dieciséis (16) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada.
| Economia, Administracién, Contaduria
i Publica, Ingenieria Industrial y Afines; otras
i ingenierias.

|

| Titulo de postgrado en la modalidad de
| Maestria en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.
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B |

Tarjeta profesional en los casos exigidos por ’

| la Ley. \
FICHA NC.193
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL Profesional
l DI?NOMINACIC')N DEL EMPLEO Gestor |
CODICO T
| GRADO 14 1
NUMERQO DE CARGOS 10 |
\ DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa \
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa B
Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION Jl

[ l1l. PROPOSITO PRINCIPAL |

Desarrollar y controlar una adecuada gestion de proyectos de inversion |
| institucionales, de conformidad con los planes, programas y proyectos de la |

| Entidad y la normatividad vigente en la materia. |

—

= Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

= | , |
1. Promover y desarrollar, con las demas dependencias de la Entidad, los |

proyectos de inversién requeridos, de conformidad con el direccionamiento
| institucional |
' 2. Hacer seguimiento y control a la correcta ejecucion de los proyectos de
\ inversion, asi como a los planes de mejoramiento gue surjan de éstos, de |
conformidad con los lineamientos institucionales. _
| 3. Proponer, construir y hacer seguimiento a los indicadores de gestion, |
| resultados e impacto de los proyectos de inversion de la Entidad, de |
conformidad con los lineamientos gubernamentales y las buenas practicas
| en la materia.
‘ 4. Hacer seguimiento y control a la ejecucion presupuestal de los proyectos de
' inversion, y proponer correctivos para su fortalecimiento, de conformidad |
\ con los lineamientos institucionales. |
| 5. Realizar y hacer seguimiento al reporte de la ejecucion de los proyectos de |
inversion en las plataformas y herramientas gubernamentales disefiadas |
\ para el efecto, de conformidad con la normatividad vigente.
6. Brindar soporte a las 4reas para la elaboracién de proyectos de inversiény la |
| viabilizacidn ante las entidades correspondientes, atendiendo los
| lineamientos y necesidades institucionales. |
7. Realizar los informes de seguimiento y gestion de los proyectos de inversién, |
| de conformidad con los lineamientos institucionales.
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8. Realizar, contribuir y hacer seguimiento a las modificaciones presupuestales
Que se requieran de ios proyectos de inversién, de conformidad con |a
normatividad vigente.

9. Contribuir en el desarrollo de estudios, propuestas e investigaciones de
caracter econémico y financiero, para fortalecer los proyectos de inversion
de la Entidad y sus resultados.

10. Participar en las actividades Y contribuir en Ig elaboracién de| anteproyecto
de presupuesto de inversién y la formulacién, evaluacién Y seguimiento al
Plan de Inversién de recursos y el Marco de Casto de Mediano Plazo de la
Entidad, de conformidad con Ja normatividad vigente.

1. Mantener actualizada la documentacion del sistema de gestidn de calidad,
relacionada con la gestién de proyectos de inversién y el seguimiento a la
ejecucién presupuestal, de conformidad con los lineamientos
institucionales.

12. Disefiar y hacer seguimiento a los indicadores y riesgos relacionados con los
proyectos de inversién, de acuerdo con los lineamientos institucionales,

13. Desarrollar y mantener actualizado el banco de proyectos de inversién de la
Agencia y contribuir en la construccién de documentos que permitan
Mantener un adecuado techo fiscal Que cubra las necesidades de inversion
institucionales.

14. Verificar la funcionalidad de los planes, programasy proyectos a su cargo, asi
como realizar el seguimiento Y velar por su implementacion, conforme con
los lineamientos dados por el superior inmediato.

' 15. Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo yI

aquellas que le sean asignhadas por el jefe inmediato.

|
f V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -J
ﬁ. Gestion presupuestal de Proyectos de inversion publica "
2. Metodologia General Ajustada - MGA
{ 3. Plataforma Integrada de Inversion Pdblica - PlIP /
’ 4. Sistema de Seguimiento a Proyectos de Inversién — Sp|
5. Formulacién de proyectos de inversién
6. Gestion publica
j
[ VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ’
J .
[ COMUNES { POR NIVEL JERARQUICO l
‘[ Aprendizaje continuo. / Aporte Técnico Profesional. o
| Orientacién a resultados. | Comunicacién Efectiva. ‘|
| ‘
" Orientacién al usuario y al ciudadano. ( Gestion de Procedimientos. |
| Compromiso con la organizacién. | Instrumentacién de decisiones.

\
| Trabajo en equipo. |

| Adaptacién al cambio. | Personal a cargo:
| Direccién ¥ Desarrollo de Personal. ‘|
e

S
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‘F | Toma de decisiones. |
Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

- : L
TFORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA |
T‘I’itulo profesional en las discipﬁas Treinta y un (31} meses de |
| académicas del nucleo basico del | experiencia profesional '
' conocimiento en: Economia,; | relacionada. |

| Administracion; Ingenieria Administrativay | '

' Afines; Ingenieria Agricola, Forestal vy
| Afines; Ingenieria Agroindustrial,
' Alimentos y Afines; Ingenieria Agrondémica,
| Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambpiental,
‘l Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
| Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines; | |
Ingenieria de Sisternas, Telematicay Afines; |
' Ingenierfa Eléctrica y Afines; Ingenieria
' Electrénica, Telecomunicaciones y Afines; |
| Ingenierfa Industrial y Afines; Ingenieria |
| Mecanica y Afines; Otras Ingenierias. |

‘T[tulo de posgrado en la modalidad de | ‘
Especializacién en areas relacionadas con | i

| las funciones del empleo. | \

| Tarjeta profesional en los casos exigidos por |
la Ley. | |

I
| VIIl. ALTERNATIVA |

E FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
 Titulo profesional en las disciplinas | Diecinueve (19) meses de |
| académicas del nucleo béasico del | experiencia profesional |
conocimiento en. Economia; | relacionada. \
‘. Administraciéon; Ingenieria Administrativay | |
| Afines: Ingenierfa Agricola, Forestal vy |
| Afines; Ingenieria Agroindustrial, |
| Alimentos y Afines; Ingenieria Agrondmica, ‘ |
| Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental, |
| Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines; | |
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines;
‘ Ingenieria de Sistemas, Telematicay Afines; | |
| Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenien’a‘ |
| Electrénica, Telecomunicaciones y Afines; | |
| Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria | |
| Mecénica y Afines; Otras Ingenierias. | \
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Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria en dreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.
= FICHA NO. 194 |
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
GRADO 15
NUMERO DE CARGOS 8
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

1.LAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las labores de monitoreo y articulacién de la gestién del soporte a los
usuarios del Sistema Unico de Gestién e Informacién de |a Actividad Litigiosa del
Estado, a través de ios diferentes canales de comunicacién y de conformidad con
los procesos y procedimientos institucionales.

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cestionar las solicitudes de soporte de los diferentes niveles de servicio
recibidas por los canales de comunicacién dispuestos por la Agencia, de
conformidad con los procedimientos definidos Para la atencién al usuario del
Sisterna Unico de Gestién e Informacién de |3 Actividad Litigiosa del Estado.

2. Administrar los accesos y permisos del Sistema Unico de Gestién e
Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, mediante la activacidn e
inactivacién de usuarios internos y externos, de conformidad con los
lineamientos institucionales.

3. Administrar la herramienta de gestion de casos en sus diferentes niveles de
soporte técnico del Sistema Unico de Gestion e Informacién de |a Actividad
Litigiosa del Estado, atendiendo los lineamientos institucionales.

4. Realizar la asignacién de solicitudes de los usuarios del Sisterma Unico de
Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado de acuerdo con las
diferentes tipologias de niveles de servicio de soporte técnico, atendiendo los
procedimientos aplicables.

>. Evaluar la calidad de las respuestas de las solicitudes de los usuarios internos
y externos del Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad
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Litigiosa del Estado correspondientes a los diferentes niveles del servicio de
soporte.

6. Articular la ejecucién ce pruebas funcionales previo al despliegue en
produccién de nuevas funcionalidades, actualizaciones y/o mejoras evolutivas
del Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del
Estado.

7. ldentificar tipologias de solicitudes de soporte recurrentes y proponer
medidas proactivas y/o correctivas, técnicas y/o funcionales, para favorecer el
correcto funcionamientoy uso del Sistema Unico de Gestion e informacion de
la Actividad Litigiosa del Estado.

8. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién contenidas en el
sisterma Unico de Gestidén e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado,
de conformidad con los lineamientos institucionales y 1a normativa técnica y
legal en la materia.

9. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y
aguellas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Fundamentos en atencién al usuario y normativas vigentes

2. Seguridad de la informacidn

3. Manejo de herramientas de gestién de incidentes

4. Conocimiento del funcionamiento del Sistema Unico de Gestion e
Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado

5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

6. Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico-profesional
Crientacién a resultados Comunicaciéon Efectiva

Orientacién al usuario y al | Gestién de Procedimientos

ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio :

Instrumentacién de decisiones

Personal a cargo:
Direccién y desarrollo de perscnal

Toma de decisicnes

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
académicas del nucleo basico del | profesional relacionada.

conocimiento en: Ingenijeria de
Sistemas, Telematica y afines;
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Ingenieria  Industrial y  afines,
Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad
de  Especializacién en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Viil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas | Veintidés (22) meses de experiencia
académicas del nucleo bésico del profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria  Industrial y afines,
Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad
de Maestria en &reas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

FICHA NO. 195
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesionai
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
GRADO 15
NUMERO DE CARGOS 8
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa
NATURALEZA DEL EMPLEQO Carrera Administrativa

ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los analisis de flujos de negocios y requisitos fu ncionales, asi como definir
las modificaciones a los flujos de procesos y las reglas de negocios para generar
mejoras evolutivas al Sisterna Unico de Gestién e Informacién de la Actividad
Litigiosa del Estado, de acuerdo con los requerimientos identificados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Documentar los lineamientos vy metodologias para la realizaciéq del
levantamiento de requisitos funcionales para la evolucién del Sisterma Unico
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de Gestién e informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, en atencion de
las necesidades y los requerimientos institucionales.

2. Participar en las sesiones de analisis para la actualizacién de las
funcionalidades del Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estado , bajo las pautas y parametros establecidos.

3. Brindar soporte en la definicién de nuevas reglas de negocios e identificar el
impacto para la evolucion del Sistema Unico de Gestién e Informacion de |a
Actividad Litigiosa del Estado, siguiendo las pautas y necesidades
institucionales.

4. Participar en las sesiones de trabajo para los ajustes de implementacién de
caracteristicas sobre la gestion de casos del Sistema Unico de QGestidon e
Informacicn de la Actividad Litigiosa del Estado , segln los pardmetros y
procedimientos definidos.

5. Contribuir en la documentacion de procesos de negocios, con el fin de
atender adecuadamente la elaboracién de los requisitos funcionales del
Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado,
de conformidad con las pautas y pardmetros establecidos,

6. Participar en la construccion y socializacion de estrategias gue permitan
optimizar tiempos para la identificacion de mejoray controles de cambios del
Sisterna Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado
atendiendo las necesidades y los requerimientos institucionales.

7 Contribuir a la articulacién de la administracion funcional del Sistema Unico
de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado con su
administracion técnica.

8. Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y
aguellas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Elaboracion de artefactos (especificaciéon de requisitos para el desarrollo de
sistemas de informacién}

5 Conocimientos en sistemas de informacién (de registro y actualizacién de
procesos judiciales)

3. Conocimientos en instruccionas SQL

4. Conocimientos técnicos en ETL

5. Conocimientos en lenguajes de Programacion

6. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

7. Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico-profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion Efectiva

Orientaciéon al  wusuario y al | Gestidn de Procedimientos

ciudadano
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo

Instrurmentacion de decisiones

Personal a cargo:

Direccion y desarrollo de personal
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Adaptacion al cambio Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas | Treinta Yy cuatro (34) meses de experiencia
académicas del nucleo béasico del profesional relacionada.

conocimiento en: |ngenieria de
Sistemas, Telematica y afines:
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad
de Especializacidn en &reas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas | Veintidds (22) meses de experiencia
académicas del nucleo basico del | profesional relacionada.

conocimiento en: ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad
de Maestria en areas relacionadas
con las funciones del empieo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

FICHA NO. 196 l
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Cestor
CODIGO TI
GRADO 15
| NUMERO DE CARGOS 8
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisiéon directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

li. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA INTERNACIONAL

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y realizar soporte técnico-juridico a las actividades y labores
desarrolladas para la gestion y tramite de peticiones y casos ante el Sistemna
Interamericanc de Derechos Humanos, de conformidad con Ias leyes nacionales
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e internacionales aplicables, la normatividad vigente y las directrices impartidas |
‘ por el Consejo Directivo y el Director General de la Entidad. |

|
=
L

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES T

1. Proponer mecanismos alternativos de solucion de conflictos, en los asuntos |

. susceptibles de este trdmite, ante el Sistema Interamericano de Proteccidon de

| Derechos Humanos y demas Instancias Nacionales o Internacionales, de
acuerdo con los lineamientos y procesos de la Entidad y las disposiciones

‘ legales vigentes. |

2. Participar en la ejecucién de las acciones encaminadasa la defensa del Estado

‘ colombiano ante los érganos del Sistema Interamericano de Derechos
Huranos, teniendo en cuenta los tratados que regulen la materia, las leyes ‘

‘ nacionales aplicables, la normatividad vigente y las directrices impartidas por
el Consejo Directivo y el Director General de la Entidad.

| 3. Brindar soporte en la defensa juridica del Estado, en los procesos que se |

\ adelanten ante los 6rganos de supervision del Sistema Interamericano de |

‘ Derechos Humanos, de conformidad con los tratados y acuerdos gue regulen

‘ la materia.

‘4. Gestionar y hacer seguimiento al cumplimiento de las clausulas gque se‘
establecen en los Acuerdos de Solucién Amistosa, revisados por la Comision

| Interamericana de Derechos Humanos y due, en esa medida, han sido|

| homologados a través de la expedicion del informe establecido en el articule
49 de la Convencion Americana sobre Derechos Humanos. |

| 5. Gestionar las actividades requeridas para el cumplimiento de las ordenes
impartidas por los érganos del Sistema Interamericano de Derechos

‘ Humanos \

6. Realizar documentos de andlisis de las peticiones y casos ante el SIDH, para

‘ gestionar una éptima defensa del Estado, el desarrollo y cumplimiento de |
acuerdos de solucién amistosa y documentar las buenas practicas y lecciones |

‘ aprendidas en la materia. |

' 7. Gestionar las reuniones y acciones con peticionarios y/o victimas para

‘ seguimiento o concertacion de acuerdos de solucion amistosa y su tramite |
ante el SIDH.

‘8. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy |
aquellas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES E

1. Derecho Internacional Humanitario '

2. Derecho Penal Internacional ‘

3. Derecho Internacional Publico

4. Paz y Derechos Humanos |

‘5. Soluciones amistosas

6. Mecanismos alternativos de solucion de conflictos _ |

| V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

L5, COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO |

‘ Aprendizaje continuo ‘ Aporte técnico- profesional
Orientaciéon a resultados Comunicacion efectiva |

( Orientacién al usuario y al ciudadano ‘ Cestidon de procedimientos ‘
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Compromiso con la organizaciéon Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio Adicionalmente, para el nivel
Profesional con personal a cargo:

Direccién y Desarrollo de Personal.

Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en las disciplinas | Treinta y cuatro (34) meses de
académicas del nuacleo bdsico del | experiencia profesional relacionada.
| conocimiento en: Derecho y afines o
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesicnal en los casos exigidos
por la Ley.

VIill. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas | Veintidés (22) meses de experiencia
académicas del nucleo bdsico del | profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y afines o
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
FICHA NO. 197
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| NIVEL Profesional
| DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CODIGO T

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 8

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa
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NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

II. AREA EUNCIONAL: SECRETARIA CENERAL

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

' Gestionar las actividades relacionadas con la seleccién, vinculacion y retiro de los

servidores publicos al servicio de la Agencia, de conformidad con los procesos,
procedimientos y la normatividad legal vigente a través de la identificacién de
' necesidades de personal, la administracién de la planta de empieos y los sistemas de
informacién disponibles, de acuerdo con los procedimientos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| .

Actualizar el sistema de informacidén y gestion del empleo publico (SIGEP) del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, relacionado con la gestion del
talento humano, de conformidad con la normatividad vigente.,

Realizar las labores necesarias para el cumplimiente de los requisitos en la
vinculacién del personal de la entidad, segun perfiles y requisitos establecidos por la
normatividad vigente en la materia.

Verificar el cumplimiento y aplicacién de las normas sobre carrera administrativa del
personal al servicio de la entidad de conformidad con las disposiciones que rigen la
materia y las directrices gue sobre el particular expida la Comisién Nacional del
Servicio Civil, el Departamento Administrativo de la Funcién Publica y demas
entidades con competencia en el asunto en mencién.

Participar en los procesos de reestructuracidn y modificacién de la planta de
personal 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 entidad de conformidad con los lineamientos
institucionales y de la legislacion 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 la normatividad legal vigente.

Apoyar 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.

Proveer el insumo de respuesta en los temas generados de la relacidén laboral entre
la agencia y sus servidores y en los aspectos inherentes al empleo publico para que
la oficina asesora juridica, de acuerdo con su competencia, de respuesta a los entes
Jjudiciales,

Realizar las actividades correspondientes para verificar el cumplimiento de los
planes, programas y lineamientos y politicas establecidas por la agencia y elaborar
los informes en el marco del modelo integrado de planeacién y gestién y el sistema
integrado de planeacién institucional.

. Elaborar los informes y 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.

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

Fundamentos de Planeacién estratégica
Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.
Funcionesy estructura de la Entidad.
Normas relacionadas con empleo publico.

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

j Orientacién a resultados

,‘ Orientacion al usuario y al ciudadano

| Compromiso con la organizacién

| Trabajo en equipo

' Adaptacién al cambio
|

|

Aporte técnico- profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Personal a cargo:
‘ Direccién y Desarrollo de Personal

‘ Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

| Titulo  profesional en  disciplina
| acadeémica del ndcleo basico de
conocimiento en: Derecho y afines,
Psicologia, Administracidn.

1

| Titulo de postgrado en la modalidad de
| Especializacién en las dreas relacionadas
| con las funciones dei cargo.

} Tarjeta profesional en los casos exigidos
| por la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIii. ALTERNATIVA

| académica
| conocimiento en: Derecho y afines,
| Psicologia, Administracion.

' Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria en las dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Titulo profesional en disciplina | Veintidés (22) meses de experiencia
del nucleo basico de | profesional relacionada.
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[ Tarjeta profesional en los cascs exigidos }

| por la Ley. 7 |
FICHANO. 89
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional 1
DENOMINACION DEL EMPLEO Cestor
cODICO T |
GRADO 15 1
NUMERO DE CARGOS 4
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL
| Orientar y cumplir con los procesos Yy procedimientos contables a cargo de la
| Entidad, conforme a la normatividad vigente. |

E IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
" 1 Orientar la consolidaciéon de la informacién contable de la Agencia, de |
conformidad con los lineamientos del Sistema Integrado de Informacion |
| Financiera de la Nacién -SIIF y la normativad vigente.
| 2. Realizar el seguimientoy validacién de los estados financiercs, conforme a los |
| lineamientos y normatividad vigente. !
3. Realizar los registros y conciliaciones contables de la Entidad, de acuerdo con |
‘ los procedimientos y normativa vigente. |
‘4. Preparar y consolidar la informacion exégena a reportar a las entidades |
| competentes, de acuerdo a los tiempos establecidos por la ley. |
5 Conciliar la informacion contable de acuerdo con los registros y el sistema de
informacion gue contengan las operaciones derivadas de la ejecucién de los |
. recursos financieros de la Entidad, de conformidad con los lineamientos y |
directrices institucionales.
| 6. Elaborar los informes y estados financieros de la entidad, asf como los reportes |
| a presentar ante los entes de control, de acuerdo a la normativa vigente y la |
realidad econdmica de la entidad.
7 Suscribir los estados contables consolidados, siguiendo los reglamentos ‘
establecidos por la Contaduria General de la Nacién y demas normas que
| regulan la materia. |
| 8. Ingresar la informacion contable en el aplicativo respectivo, en los tiempos y |
términos establecidos por la Entidad vy la Ley.
' 9. Registrar la informacién contable en el sistema Consolidado de Informacion |
| de Hacienda Publica - CHIP, de conformidad con los lineamientos de la |
Contaduria General de la Nacion.
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10. Identificar y proponer mecanismos orientados a mitigar los riesgos contables,
de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la
Entidad.

1. Participar en la preparacién del Comité de Sostenibilidad Contabie, segun las
pautas y parametros establecidos.

12. Brindar soporte respecto de la evaluacidn financiera de los procesos
contractuales, como también en la estimacién de los indicadores financieros
para dichos procesos

13. Administrar y controlar la ejecucién contable y financiera de las operaciones
contables de la Entidad, en cumplimiento a las obligaciones y compromisos
adquiridos por la Agencia, de acuerdo con los planes y programas de
inversion, los lineamientos previstos por la Entidad y la normatividad vigente.

14. Proyectar los indicadores financieros y efectuar la evaluacién financiera de las
propuestas para la seleccidn de los contratistas, de conformidad con el
manual de contratacién y disposiciones legales vigentes.

15. Realizar las obligaciones de las cuentas por pagar en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera de la Nacion - SliF, con la oportunidad y precisién
requeridas.

16. Desempenfiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y|
aquellas gue ie sean asignadas por el jefe inmediato. ‘

IL V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES l
1. Normas contables del sector publico N
2. Estados Financieros ‘
3. Plataformas tecnolégicas en materia financiera (Sistema Integrado de

Informacién Financiera de la Nacién — SIIF)

4. Informesy reportes contables
3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn - MIPG
6. Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo
VL, 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 organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Personal a cargo:
Adaptacién al cambio Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
| Titulo  profesional en las disciplinas | Treinta y cuatro (34) meses de
\ académicas del nucleo basico dei experiencia profesional

i conocimiento en: Contaduria Publica. ‘ relacionada. |
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Titulo de posgrado en la modalidad de | \
Especializacion en areas relacionadas con | 1
l
1

las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
| la Ley. | |

o Vill. ALTERNATIVA |
[ FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
'Titulo profesional en las disciplinas | Veintidos (22) meses de experiencia |
| académicas del nucleo  basico del | profesional relacionada. |

' conocimiento en: Contaduria Publica. |

|Tl'tu1o de posgrado en la modalidad de '
‘Maestrl'a en areas relacionadas con las | \
‘ funciones del empleo. ‘ |

| Tarjeta profesional en los casos exigidos por | \

Lla ley. { B
| FICHA NO. 90 i
i I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
' NIVEL Profesional |
| DENCMINACION DEL EMPLEO Gestor
' cODIGO T |
| GRADO 15 |
' NUMERO DE CARGOS 4 |
' DEPENDENCIA Despacho del Director General |

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
| NATURALEZA DEL EMPLEO Libre nombramiento y remocion l

| 1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA INTERNACIONAL |
| ll. PROPOSITO PRINCIPAL E
Participar en la defensa juridica de los intereses litigiosos de la Nacion en los
‘ procesos y asuntos que se adelanten ante organismos, jueces internacionales o |
extranjeros, de conformidad con los tratados y acuerdos que regulen la matetria |
| y la normatividad vigente. 4‘

l: IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
1. Participar en las audiencias de arbitraje internacional que corresponda, de |
‘ acuerdo con los requerimientos legales y los criterios de defensa |
establecidos.
| 2. Desarrollar 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 fa Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado. |
' 3. Disefar, coordinary ejecutar programas de divulgaciony capacitacién sobre |
| protocolos, instrucciones y lineamientos tendientes a prevenir la litigiosidad |
\ en materia de conflictos de inversion, dirigidos a las entidades estatales, en |
| coordinaciéon con la Direccién de Politicas y Estrategias.
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4. Desarrollar las actividades requeridas para coordinar ia defensa del Estado

colombiano en todas las etapas de las controversias que se adelanten en
instancias internacionales, en relacidn con obligaciones contenidas en
tratados internacionales en materia de inversién.

Gestionar la informacién, documentos y comunicaciones relacionados con
las controversias internacionales que involucren al Estado colombiano,
respecto de los procesos en que la Direccién coordine o asuma la defensa.
Realizar las tareas que resulten necesarias para la cabal defensa del Estado
en una controversia internacional.

Elaborar los informes, reportes y demas documentos relacionados con el
propdsito del empleo, solicitados por la Direccién General y/o su superior
inmediato, con la oportunidad y precisién requeridas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

QRO NI N

Arbitraje Comercial Internacional

Contratacion y Arbitraje Internacional

Tratados internacionales en materia de inversién
Arbitraje Nacional

Derecho Comercial

Derecho internacional Pyblico

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico- profesional
Orientacién a resultados Comunicacién efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Adicionalmente, para el nivel

Adaptacion al cambio Profesional con personal a cargo:

Direcciéon y Desarrollo de Personal.

Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas | Treinta y cuatro (34) meses de
| académicas del nucleo basico del | experiencia profesional
conocimiento en: Derecho y Afines. relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VIiIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

l

EXPERIENCIA
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Titulo profesional en las disciplinas | Veintidos (22} meses de experiencia \
académicas del nlcleo bésico del | profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines. ]

Titulo de posgrado en la modalidad de |
Maestria en dreas relacionadas con las
funciones del empleo. l

Tarjeta profesional en los casos exigidos
| por la Ley. | J

FICHA NO. 32

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEC %
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
 CODIGO T
GRADO 15
NUMERQ DE CARGOS 4 ‘
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGQ DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocion |
II. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE \
INFORMACION

= lll. PROPOSITO PRINCIPAL _ |
Realizar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con la definicion,

soporte y optimizacion del modelo evolutivo y operativo de los Sistemas de

informacién y la integracién con las demas plataformas tecnolégicas de la |

entidad, de conformidad con los procesos y procedimientos seifialados por la
Entidad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
1. Ejecutar y adelantar seguimiento al plan de evolucién y de operacién de los |
Sistemas de Informacién de la Agencia para el adecuado funcionamiento de
la entidad.
2. Apoyar la emision de conceptos técnicos, segUn su competencia y
conocimientos técnicos, y de acuerdo con los lineamientos institucionales.
3. Disenar, implementar y hacer seguimiento continuo a las estrategias para la
adecuada atencidén de necesidades de soporte de ios usuarios finales de los
! aplicativos informaticos.
4. Participar en la definicidon de estrategias, politicas y procedimientos
conforme sean requerido en el marco del Plan Estratégico de las Tecnologias
de la Informacién y Comunicaciones PETI.
| 5. Apoyar la ejecucidn de los estudios de factibilidad, de conveniencia vy
| oporturjidad, y realizar la evaluacién de propuestas para la adquisicion de |

herramientas informaticas y de comunicaciones, y la contratacion de nuevos |
| desarrollos de software, de acuerdo con el Plan Estratégico de las
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| Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones PETI definido por la
Entidad.

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

7. Apoyar el desarrollo de |a formulacion, implementacion Y evaluacién de los
procedimientos de la OASTI, segun su competencia Y conocimientos
técnicos, y de acuerdo con los lineamientos institucionales.

8. Apoyar la supervisién de los contratos y/o convenios que le sean asignados,
de acuerdo con lo establecido en las normas vigentes.

9. Apoyar la formulacién, implementacién, seguimiento y actualizacién del
Plan Estratégico de las Tecnoiogias de la Informacion ¥ Comunicaciones en
concordancia con las politicas y directrices de| Ministerio de Tecnologias de
la Informacién y las Comunicaciones,

10. Presentar sugerencias técnicas para el Sistema Unico de Gestién e
Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, para garantizar que se
realizan mejoras continuas al mismo.

11. 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 |a
Agencia y la normatividad vigente.

12. Desempefar las demads funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las
que ie sean asignadas por el Jefe Inmediato. |

_ -

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos de Planeacién estratégica T
Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo. |
Modelo Integrado de Pilaneacion y Gestion. \
Funciones y estructura de la Entidad. ‘
Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de
acuerdo con linearmientos establecidos para el sector publico. }
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES J
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO \’
i Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional. |
Orientacién a resultados. Comunicacién Efectiva. |
| Orientacién al usuario y al| Gestidn de Procedimientos.
j ciudadano. Instrumentacion de decisiones. |
. Compromiso con la organizacién.
f Trabajo en equipo. Personal a cargo:
Adaptacion al cambio. Direccién y Desarrolio de Personal,
Torma de decisiones.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Titulo profesional en disciplina | Treinta y cuatro (34) meses de experienci
| académica del nucleo basico de | profesional relacionada.
J conocimiento en: Inhgenieria de
|LSistemas, Teleméatica y Afines. ’

OUA N

]

8]
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Titulo de postgrado en la B
modalidad de Especializacion. l
1

Tarjeta profesional en los casos |
Pexigidos por la Ley. J ’
Viil. ALTERNATIVA =

- —

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
| Titulo profesional en disciplina | Veintidés  (22) meses de experiencia |
| académica del nucleo basico de | profesional relacionada. |
‘conocimiento en: Ingenieria de | |
| Sistemas, Telematica y Afines. | |

' Titulo de postgrado en la | ‘

| modalidad de Maestria. ' |
\ \ \
Tarjeta profesional en los casos | |

| exigidos por la Ley. \

FICHA NO. 198
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

cODICO T

GRADO 16 |

NUMERO DE CARGOS 19 |
1 DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo |

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
| NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa \
" 1i. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS D%'
| LA INFORMACION
r (. PROPOSITO PRINCIPAL =

i Realizar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con la definicién?

soporte y optimizacion de la arquitectura tecnolégica de la Agencia, |
| cumpliendo con los requerimientos técnicos y funcionales relacionados con el |
| Gobierno de Datos y los lineamientos de Arquitectura de conformidad con los |
' procesos y lineamientos institucionales. |

i IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =+
1 Gestionar el analisis de necesidad y el proceso de adquisicion de hardware
| y/o software, plataformas tecnolgicas, bases de datos, librerias, frameworksy
\ estandares tecnolégicos de los sistemas ¥y herramientas tecnoldgicas,
| garantizando la optimizacién, integracion y buen uso de los recursos |
" dispuestos para el efecto. \

2. Validar el optimo funcionamiento de la arquitectura tecnhologica de la |
| Agencia de manera sistematica y permanente.

|
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. Desempenar las demds funciones inherentes a Ia naturaleza del cargo y las

3. Gestionar la plataforma tecnologica de la Agencia, brindando soporte y
ejecutando los planes de mantanimiento preventivo y/o correctivo con el fin
de lograr la operacién efectiva del sistema, segln los pardmetros Y
procedimientos definidos.

4. Definir y disefar la arquitectura de hardware y software de los nuevos
requerimientos estrategicos, bajo las pautas y parametros estabiecidos en el
PETI, el Modelo de Referencia de Arquitectura Empresarial y el Gobierno de
Datos.

5. Generar estdndares de codificacién, en razén a ia resolucion de necesidades
Yy requerimientos institucionales.

©. Participar en la definicién y especificacidn de requisitos funcionales Y no
funcionales de los sistemas de |a Entidad y demds plataformas, de
conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

7. Generar documentos de modelos, componentes y especificaciones de
interfaces, conceptualizar Yy experimentar con distintos enfoques
arquitectdnicos y validar la arquitectura de los sistemas de la Entidad y
demas plataformas, de acuerdo con los requerimientos del usuario y
necesidades identificadas.

8. Brindar soporte a los desarrolladores de los sistemas y plataformas de la
Entidad, para la atencién de problemas concretos, segun los parametros y
procedimientos definidos.

9. Revisary validar los disefios de construccién de los sistemas de la Entidad v
demas plataformas, garantizando la funcionalidad y apiicaciéon de las
herramientas, atendiendo las pautas y parametros establecidos.

10. Brindar soporte en los procesos de migraciones de informacién de los
sistemas de informacion alternos al Sistema Unico de Gestién e Informacion
de la Actividad Litigiosa del Estado, y demas plataformas, en los tiempos y
plazos requeridos

gue le sean asignadas por ef jefe Inmediato. |

|
|
l

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES {

J
|
|
|
J

' 1. Experiencia en la definicién y gestion de modelos de arquitectura. |

2. Experiencia en el modelamiento de procescs en Enterprise Architect,
3. Experiencia en arquitectura orientada a servicios (SOA).
4. Experiencia en el uso de patrones y estilos de arquitectura y de Frameworks, |
5. Conocimiento en el desarrolio e implementaciéon de integracicnes e ‘
interoperabilidad. \
6. Conocimiento en la administracion Yy gestion de la plataforma de |
virtualizacién VMware. |
1. Conocimiento en la administracién de servidores Windows y Linux. '
2. Conocimiento en la administracidn de componentes de almacenamiento ‘
de tipo NAS. |

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '

e ——

COMUNES f POR NIVEL JERARQUICO |
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" Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional. |
Orientacion a resultados. Comunicacién Efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de Procedimientes. \
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones. ]
Trabajo en equipo. | Personal a cargo: |
. Adaptacion al cambio. | Direcciény Desarrollo de Personal. |

. |
| ' Toma de decisiones.

|
|
[ Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 7
| FORMACION ACADEMICA 1 EXPERIENCIA |
Titulo profesional en las disciplinas | Treinta y siete (37) meses de |
| académicas del nlclec basico del | experiencia profesional

| conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, | relacicnada. |
Telematica y afines. |

‘Titulo de posgrado en la modalidad de ‘ \
Especializacion en éreas relacionadas con
| 1as funciones del empleo. |

 por la Ley. \
[ ViIl, ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA \ EXPERIENCIA
| Titulo profesional en las disciplinas | Veinticinco (25) meses”experiencg‘-
académicas del nucleo bésico del | profesional relacionada.
‘ conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, ‘ |
Telematica y afines. |

\
‘ Tarjeta profesional en los casos exigidos ‘

‘Tu’tulo de posgrado en la modalidad de ‘ |
' Maestria en &reas relacionadas con Ias|
| funciones del empleo. ‘ |

| Tarjeta profesional en los casos exigidos ‘ |

por la Ley.
e — = : | - I
FICHA NQO, 188
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ) Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Cestor }
CODIGO T1
GRADO 16 ‘
NUMERO DE CARGOS 19 |
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa \
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| NATURALEZA DEL EMPLEO  Carrera Administrativa |
__Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA INTERNACIONAT’
! Il. PROPOSITO PRINCIPAL

| Proponer y realizar soporte técnico-juridico a las actividades y labores ‘
| desarrolladas para la gestién de soluciones amistosas ante el Sistema |
| Interamericano de Derechos Humanos, 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 |a Entidad.

L

J IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES T
1 1. Proponer mecanismos alternativos de solucion de conflictos, en los asuntos
| susceptibles de este tramite, ante el Sistema Interamericano de Proteccién [
j de Derechos Humanos y demas Instancias Nacionales o Internacionales, de ‘
! acuerdo con los lineamientos y procesos de la Entidad y las disposiciones
| legales vigentes, ‘
i2. Participar en la ejecucién de las acciones encaminadas a la defensa del ‘
Estado colombiano ante los 6rganos del Sistema Interamericano de
J Derechos Humanos, teniendo en cuenta los tratados que regulen la materia,
| las leyes nacionales aplicables, la normatividad vigente vy las directrices
impartidas por el Consejo Directivo y el Director General de Ia Entidad.
3. Coordinar o asumir la defensa juridica del Estado en los procesos gque se ‘
| adelanten ante los drganos de supervision del Sistema Interamericano de |
Q Derechos Humanos, de conformidad con los tratados y acuerdos que‘
I regulen la materia. ‘
4. Coordinar con las entidades y hacer seguimiento al cumplimiento de las
J clausulas que se establecen en los Acuerdos de Solucién Amistosa, revisados ‘
‘ por la Comisién Interamericana de Derechos Humanosy que, en esa medida,
J
|
|
I
\
|

han sido homologados a través de la expedicion del informe establecido en
el artfculo 49 de la Convencién Americana sobre Derechos Humanos.
| 5. Gestionar las actividades requeridas para el cumplimiento de los Acuerdos
de Solucion Amistosa al interior de la Entidad.
6. Gestionar el desarrollo de actos de reconocimiento y demas actividades
establecidas relacionadas con acuerdos de solucién amistosa y gestién de
J casos ante el Sistema interamericano de Derechos Humanos. ‘
| 7. Realizar documentos de anélisis de las peticiones y casos ante el SIDH para
! gestionar una éptima defensa del Estado, el desarrollo y cumplimiento de \
J acuerdos de solucion amistosa y documentar las buenas practicas y ‘
| lecciones aprendidas en ia materia.
|
|

' 8. Hacer seguimiento del estado de cumplimiento de las érdenes y ‘
recomendaciones de drganos de derechos humanos. ‘
2. Gestionar las reuniones y acciones con peticionarios y/o victimas para‘
seguimiento o concertacién de acuerdos de solucién amistosa Y su tramite |
| anteel SIDH.
| 10. Elaborar los informes, reportes v demas documentos relacionados con el
! proposito principal del empieo, solicitados por la Direccién General y/o su
superior inmediato, con la oportunidad y precisién requeridas. ‘
|

1. Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y
| aquellas que le sean asignadas por el jefe inmediato.
| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i
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Derecho Internacional Humanitario i

Derecho Penal Internacional l

Paz y Derechos Humanos

Soluciones amistosas 1

Mecanismos alternativos de solucidén de conflictos

Derecho Internacional Publico |
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '

2

I

| COMUNES l POR NIVEL JERARQUICO |
|

Aprendizaje continuo

‘ Orientacion a resultados

(e . . :
| Orientacién al usuario y al ciudadano

| Comprommiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

‘ Aporte técnico- profesional
‘ Comunicacion efectiva
' Gestion de procedimientos

‘ Instrumentacion de decisiones

Adicionalmente, para el nivel

Profesional con personal a cargo:
! Direccién y Desarrcllo de Personal.

‘ Toma de decisiones.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA i

' Titulo profesional en las disciplinas | Treinta y siete (37} meses de ’
académicas de! nucleo bésico del | experiencia profesional ‘
| conocimiento en: Derecho y afines. relacionada. _
‘Titulo de posgrado en la modalidad de ‘
Especializacion en areas relacionadas con

las funciones del empleo. ‘
‘Tarjeta profesional en los casos exigidos' |
| por la Ley.
| VIIl. ALTERNATIVA
| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas | Veinticinco (25) meses de
académicas del nulcleo béasico del | experiencia profesional

conocimiento en: Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con fas
‘ funciones del empleo.

|Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

relacionada.
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FICHA NO. 200 |
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| NIVEL Profesional
| DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor |
| CODICO Tl
| GRADO 16
' NUMERO DE CARGOS 19 ‘
| DEPENDENCIA Donde se ubigue ei cargo
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL
lli. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer y realizar soporte técnico-juridico a las actividades y labores orientadas
| a la defensa de los intereses litigiosos de la Nacién, de conformidad con las leyes
| nacionales e internacionales aplicables, a {a normatividad vigente y las
| directrices impartidas por el Consejo Directivo y el Director General de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistiry participar en los Comités de Conciliacién de las entidades publicas del
' orden nacional con voz y voto, de conformidad con la posicidn, instrucciones ‘
\
|

y metodologias definidas por la Agencia.

2. Gestionar y apoyar las acciones necesarias para la acreditacion de los
derechos de postulacién ante las instancias y autoridades frente a los casos
que le sean asignados, conforme a ta normatividad vigente y los lineamientos

, establecidos,

' 3. Intervenir en las audiencias de arbitraje donde participen entidades pubilicas,

.‘ 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.

4. Adelantar las acciones judiciales y administrativas pertinentes con la finalidad
de recuperar recursos publicos, de acuerdo con las directrices del Consejo
Directivo

| 5. Intervenir de acuerdo con las modalidades establecidas por la Agencia
(Acompafiamiento e intervencién procesal} frente a los asuntos que le sean
asignados, de acuerdo con requerimientos legales y criterios de defensa
. establecidos.

!6. Hacer seguimiento al ejercicio de accién de repeticidn que instauren las
‘ entidades del orden nacional o ejercer la accion directamente, siempre que asi
i lo indique el director de la Agencia.

‘ 7. Actuar como apoderado, mandatario o agente en la defensa de los intereses
litigiosos de la Nacion, de acuerdo con la designacién del Director General o el
Director de Defensa Juridica ante los organismos o jueces nacionales o
internacionales, realizando las gestiones necesarias para acreditar el derecho
' de postulacion ante los mismos y las actividades procesales propias de este
tipo de designacion, dentro de la oportunidad y calidad requerida.

1 8. Efectuar la revision juridica de los documentos de intervencién procesal del |
, Estado ante organismos y jueces internacionales, de acuerdo con los
'L requerimientos de la Agencia, las directrices de la Direccidon de Defensa
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Juridica, los procesos, procedimientos y las disposiciones normativas Vigentesw
cuando asi lo asigne el Director General de la Agencia o el Jefe Inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Derecho constitucional y procesal general
Procedimiento administrativo. I
3. Procedimiento en lo contencioso administrativo.
4. Redaccion.
5
5]

. Técnicas de analisis y resolucion de problemas en materia juridica. {
Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo
con lineamientos establecidos para el sector publico.

7. Conocimiento en métodos alternativos de solucién de conflictos ‘
8. Estructura del Estado Colombiano

9. Funcionesy estructura de la Entidad

% VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico- profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidon de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo Personal a cargo:

| Adaptacién al cambio Direccion y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA { EXPERIENCIA o
Titulo profesional en las disciplinas | Treinta y siete (37) meses de

' académicas del nuUcleo basico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de |
Especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.
VIil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titulo profesional en las disciplinas | Veinticinco {(25) meses de |

| académicas del nucleo basico del experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y afines.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria en areas reiacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.
FICHA NO. 20T E|
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CcODIGO T1
GRADQO 16
NUMERO DE CARGOS 19
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
| NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en el proceso de gestidn contractual de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos,
segun la normatividad vigente, los lineamientos gubernamentales y las
necesidades de |a Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar pliegos de condicicnes o términos de referencia en los procesos de
contratacion que adelante la Entidad de acuerdo con las disposiciones legales |
y lineamientos de la Agencia.

2. Proyectar conceptos juridicos relacionados con [a interpretacion y aplicacion
de la normatividad vigente para los procesos de contratacién y demas temas
asighados de |la Agencia, en los términos y la oportunidad requerida.

| 3. Prestar acompafiamiento a las dependencias de |la Entidad en la elaboracién
de los pliegos de condiciones, términos de referencia o estudios previos que
se requieran para el desarrollo de la actividad contractual segun los
lineamientos establecidos por ia Entidad.

4, Tramitar [a legalizaciéon de los contratos y convenios de conformidad con las
disposiciones legales que regulan la materia y los lineamientos establecidos
por la Entidad.

5. Llevar a cabo el desarrollo de los procesos contractuales en su etapa previa, |
asegurando que los mismos se desarrollen dentro de los términos establecido |
por la ley.

6. Realizar revisidon de los diferentes expedientes de los procesos contractuales
contengan todos los soportes y documentos gue se hayan generado en ¢l

\ desarrollo de este, de acuerdo con la normatividad aplicable.
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7. Proyectar y revisar minutas de contratos, convenios, proyectos de resoluciony |
demas actos administrativos tendientes a formalizar la suspension,
reanudacién, adicion, prérroga, terminacién o liquidacién de los procesos
contractuales de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, segun
los lineamientos Institucionales.

8. Asesorar en procesos contractuales con normas banca U organismos
multilaterales.

9. Efectuar la actualizacidn del sistemma de informacion de las normas de
contratacién de acuerdo con los procesos y procedimientos que se sefalen
para tal fin.

10.Administrar el proceso actualizacidn del Sistema de Informacion y Gestién del
Empleo PuUblico (SIGEP) del Departamentoc Administrativo de la Funcién
Publica, relacionado con la Cestién Contractual, de conformidad con la
normatividad vigente.

11. Publicar los documentos asociados a la gestiéon contractual de los procesos
asignados,

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

13. Efectuar la revisidn juridica de las propuestas de las licitaciones presentadas
por los proponentes para el desarrollo del proceso de contratacion publica de
la Agencia Nacional para la Defensa Juridica del Estado, segln los
lineamientos Institucionales.

14.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. Estructura del Estado Colombiano.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Ley 80 de 1993
4. Derecho administrativo
5. Derecho contractual
6. Ley 1150 de 2007

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico- profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano - Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion | Instrumentacion de decisiones |
Trabajo en equipo Personal a cargo: |
Adaptacion al cambio Direccidén y Desairollo de Personal

Toma de decisiones
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Manejo de la informacion y de los

recursos

Uso de tecnologias de Ia

informmacion

comunicaciones

Confiabilidad tecnica

Capacidad de analisis

N las

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y siete (37) meses de
del nuclec basico de conocimiento en: | experiencia profesional
Derecho y Afines. relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

CARCGO DEL JEFE INMEDIATO
NATURALEZA DEL EMPLEO

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticinco (25) meses  de
del nucleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional
Derecho y Afines. relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
| la ley.
FICHA NO. 202
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
| GRADO 16
NUMERO DE CARGOS 19
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisidon directa
Carrera Administrativa

i1. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Efectuar las actividades conducentes al seguimiento y evaluacion del Sistema de
Control Interno Institucional y fomentar |la cultura de autocontrol en todos los
niveles, bajo los criterios de oportunidad, eficiencia y transparencia, atendiendo
| 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 salvaguarda de los intereses
juridicos y patrimoniales de la Nacion y prevenir el daho antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

2. Desarrollar las actividades relacionadas con las etapas del proceso auditor, de
conformidad con los lineamientos de la Oficing de Control Interno v la
normatividad vigente.

3. Definir estrategias para optimizar las etapas del proceso auditor, de
conformidad con los lineamientos internos y disposiciones legales vigentes.

4, Evaluar el diseno y la eficacia de los controles y proponer mejoras para su
diseno y ejecucién, en concordancia con la politica de administracion del
riesgo de la entidad,

5. Hacer seguimiento al cumplimiento de los planes de mejoramiento, a partir

de los indicadores definidos, con la periodicidad y bajo las pautas establecidas
y normatividad vigente.

6. Asesorar o emitir conceptos para la solucion de consultas en temas juridicos,
tanto en las actividades propias de la Oficina como a requerimientos internos
o externos de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Participar y apoyar la estructuracién de la planeacién de la oficina de control
interno, conforme a los lineamientos internos y normatividad vigente.

8. Desarrollar programas de sensibilizacién y orientacién con destino a los
servidores publicos de la Entidad, en temas relacionados con el autocontrol y
el Sistema de Control Interno de la Agencia, atendiendo los lineamientos de la
Oficina de Control Interno.

9. 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 Jefe de
Control Interno y la normatividad vigente.

10. Desarrollar las actividades, asi como atender las acciones correctivas y de

mejoramiento, que contribuyan ail cumplimiento del Plan de Auditorias de |a

dependencia, conforme a los lineamientos del superior inmediato y los
procedimientos institucionales.

1. Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy
aguellas que le sean asignadas por el jefe inmediato. i
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _—

Estructura de| Estado Colombiano.
Normatividad en Control Interno, '
Conocimientos en Gestiéon Plblica.

Conocimientos en Auditoria Interna.

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidon — MIPG.

Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo.

QNI
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Aporte Técnico Profesional.

Comunicacién Efectiva.

Cestion de Procedimientos.

de

Instrumentacion
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 las disciplinas acadéemicas

Treinta y siete {37) meses de

del nucleo bésico del conocimiento en:| experiencia profesional
Derecho. relacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
| funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.
VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas académicas | Veinticinco (25) meses de
del nucleo basico del conocimiento en:|experiencia profesional
Derecho. relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de Maestria
en areas relacionadas con las funciones del

| empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

FICHA NO. 203
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor |
cODIGO T J
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GRADO 16

NUMERO DE CARGOS 19

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

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

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades concernientes a la asistencia y asesoria juridica a las
distintas areas de la Agencia, asi como a la representacidn judicial y extrajudicial
requeridas por la Oficina Asesora Juridica, tramite y elaboracién de respuestas a
PQRSD y la revisién de proyectos de actos administrativos y cuerpos normativos
gue soliciten los directivos de la entidad, de conformidad con la normativa
nacional e internacional aplicable y los lineamientos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Elaborar y revisar los actos administrativos, conceptos juridicos y proyectos
normativos relacionados con la misidén y objetivos institucionales, de acuerdo

‘ con la legislacién vigente.

2. Proyectar y revisar las respuestas y docurmentos relacionados peticiones,
consultas, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias en los asuntos de la
Agencia, y demas solicitudes que sean de competencia de |a Oficina Asesora,
siguiendo las pautas de lenguaje claro, dentro de los términos legales y
atendiendo los lineamientos institucionales.

3. Proyectar conceptos juridicos relacionados con la actividad contractual de la |
Agencia, por indicacidn del jefe inmediato, de conformidad con la nhormativa
y jurisprudencia vigente, de manera precisa y oportuna.

4. Revisar los tramites contractuales en apoyo a las diferentes dreas de la Agencia |
que le sean asignados por |a Jefe de la Oficina Asesora Juridica, dentro de los
términos sefialados, siguiendo las pautas de lenguaje claro y conforme a la
normativa vigente.

5. Tramitar las actuaciones y procedimientos administrativos gue le sean
asignados por la Jefe de la Oficina Asesora Juridica, acatando las formalidades
procesales y los términos establecidos.

6. Proyectar y revisar las actuaciones necesarias para resolver recursos via
gubernativa y las revocatorias directas que deban resolverse en contra de los

‘ actos administrativos expedidos por la Agencia, de conformidad con la

normativa vigente, los lineamientos institucionales y las directrices del
superior inmediato.

7. Participar en las audiencias y diligencias judiciales o administrativas que le

sean asignadas por la Jefe de la Oficina Asesora Juridica, en cumplimiento de

‘ las formalidades en la materia y atendiendo los lineamientos institucionales. |

8. Interveniry adelantar las acciones y procesos judiciales que le sean asignados
‘ por la Jefe de la Oficina Asesora Juridica, de conformidad con la normativa A

jurisprudencia vigente, bajo los lineamientos institucionales y en los términos ‘
establecidos,

9. Adelantar el trdmite de las solicitudes de conciliacidn e incidentes de

liquidacién de perjuicios, hasta su finalizacién, asi como proyectar las

___resoluciones de pago de las conciliaciones en los asuntos tramitados
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10.

.

12.

conforme a la Ley 288 de 1996 y las que la modifiquen que se sean asignados
por la Jefe de |a Oficina Asesora Juridica.

Preparar los conceptos juridicos y recomendaciones que deba suscribir el
Director General de la Agenciay gue le sean asignados por la Jefe de Ia Oficina
Asesora Juridica.

Hacer seguimiento e intervenir en los procesos judiciales y actuaciones
administrativas que surjan en virtud de los procesos trasferidos con ocasién
de lo dispuesto en el Decreto 1303 de 2014 y los que lo modifiquen.

Hacer seguimiento a los proyectos normativos que cursan en el Congreso y en
la Rama Ejecutiva, y a la jurisprudencia emitida por las altas cortes, en los
asuntos propios de la Agencia, y elaborar el reporte de las novedades
advertidas para su envio por la Jefe de la Oficina Asesora Juridica, con la
periodicidad y oportunidad requeridas.

13. Participar en la compilaciéon de la normativa, conceptos, jurisprudencia y
doctrina relacionados con las actividades de la Agencia, propendiendo por su
actualizacion y difusién, con la periodicidad y oportunidad requeridas.

14. Desempefiar las demads funciones inherentes a la naturaleza del cargo y
aquellas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado
| 2. Estructuray funciones de la Agencia
| 3. Derecho administrativo y de lo contencioso administrativo
| 4. Derecho constituciconal
5. Derecho Iinternacional Humanitario y de los Derechos Humanos
6. Contratacidn estatal
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico- profesional

Orientacion a resultados Comunicacién efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos

Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiocnhes

Trabajo en equipo Personal a cargo:

Adaptacion al cambio Direccién y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas | Treinta y siete (37) meses de
académicas del nlcleo basico del | experiencia profesional
conocimiento en: Derecho y afines. relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
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" Tarjeta profesional en los casos exigidos por ]
la ley.
VI ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas | Veinticinco (25) meses  de
academicas del nlcleo bésico del | experiencia profesional
conocimiento en: Derecho vy afines. ' relacionada. '

Titulo de posgrado en la modalidad de |
Maestria en &reas relacionadas con las |
funciones del empleo.

' Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley, |
FICHA NO. 36

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |
NIVEL Profesional '
DENOMINACION DEL EMPLEOQ Gestor
CODIGO T
CRADO 16
NUMERO DE CARGOS 18
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARCO DEL JEFE INMEDIATO Director General w
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocién

il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE
LA INFORMACION
Iil. PROPOSITO PRINCIPAL |
Gestionar la estructuracién y el seguimiento de los planes institucionales en el
ambito de Tl, promoviendo su ejecucién en linea con los objetivos estratégicos |
de la Entidad y en cumplimiento de los procesos y procedimientos establecidos. i
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i

1. Estructurar y ejecutar seguimiento a los planes estratégicos, de accion %
de adquisicidn de bienes y/o servicios asociados a Tecnologias de la
Informacion, garantizando su alineacién con los objetivos institucionales.

2. Definiry ejecutar las acciones que le sean asignadas, asi como, realizar el
seguimiento y actualizacion del Plan Estratégico de Tecnologia de la |
Informacion y las Comunicaciones, garantizando la integracién efectiva ‘
de las soluciones tecnoldgicas con la estrategia institucional

3. Desarrollar estrategias, politicas y procedimientos relacionados con [a
evolucion tecnoldgica, continuidad del negocio y gobernanza de TI. |

4. Contribuir en actividades de anélisis, estudio y evaluacién de tecnologias |
de la informacién (T1) y sistemas de informacion, en aras de la innovacion

permanente para la Entidad, de acuerdo con los objetivos y metas
institucionales.

Pagina 88 de 117




i, =
&
Defensa Juridica
del Estado

Continuacion de la Resolucion “[pJor medio de la cual se modifican y adicionan
las resoluciones 445 del 6 de diciembre de 2021, 486 del 19 de julio de 2022,
334 del 20 de junio de 2023, 448 del 20 de junio de 2024, 585 de 29 de agosto
de 2024 y 698 del 9 de octubre de 2024, que adoptaron el manual especifico de
funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.”

5. Apoyar la emision de conceptos técnicos dentro de su competencia y
conocimientos, en concordancia con los lineamientos institucionales.

6. Participar en sesiones técnicas para la definicién de estrategias, politicas
y procedimientos en temas de tecnologfa.

7. Orientar la definicién de necesidades, estudios previos y especificaciones
técnicas en los procesos de contratacién de la Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado (ANDIJE) que le sean encomendados.

8. Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios que le sean
asignados, de acuerdo con lo establecido en las normas vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Planeacion estratégica y complementarias
Plan Nacional de Desarrollo.
Funciones y estructura de la Entidad
Modeio Integrado de Planeacion y Gestidn.
GCestion y formulacion de planes estratégicos en Tl
Gestion de proyectos tecnolégicos
Formulacién y gestién de indicadores de gestién
8. Manejo de Normas Técnicas como NTC iSO
estandares, buenas préacticas
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Técnhico Profesional.

NP AN

Crientacion a resultados. Comunicacion Efectiva.

Orientacidn al usuario y al ciudadano. | Gestidn de Procedimientos.

Compromiso con la organizacion. instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo. Personal a cargo:
Adaptacién al cambio. Direccién y Desarrolio de Personal.

! Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titulo  profesional en  disciplina | Treinta y siete (37) meses de |
académica del nucleo basico de | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria de
Sisternas, Telematica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley. |
f Viil. ALTERNATIVA \
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ]
Titulo  profesional en  disciplina | Sesentay un (61) meses de experiencia
académica del nudcleo basico de | profesicnal relacionada.
conocimiento  en: Ingenierla de
| Sistemas, Telematica y Afines. |

Tarjeta profesional en los cascs exigidos

por la Ley.
FICHA NO. 91
IL IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODICO T
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS 18
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGQO DEL JEFE INMEDIATO Director Ceneral
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocién
Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION
| IIl. PROPOSITO PRINCIPAL g
Ejecutar las actividades relacionadas con la administracién, soporte,
' mantenimiento y optimizacién de las bases de datos del Sistema Unico de

Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado y de los demas
sistemas de informacion de la Agencia, cumpliendo con los reguerimientos
técnicos y funcionales del mismo, en particular con el CGobierno de Datos y los
lineamientos de Arquitectura de conformidad con los procesos y lineamiento
establecidos por la Entidad.

. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Monitorear y ejecutar las acciones técnicas especializadas para el

i aseguramiento del desempefio de las bases de datos de produccién,

' desarrollo, pruebas, soporte y capacitacion en donde se encuentra

' instalado el Sistema Unico de Gestidn e Informacion Litigiosa del Estado.

2. Analizar las causas de problemas de rendimiento de las bases de datos e
implementar las medidas necesarias para corregirlas de tal manera gue se
tenga un desempeno adecuado del sisterna de informacion.

3. Ejecutar las acciones necesarias para el mantenimiento de las estructuras
de datos, en particular, en Ia creacion, eliminacién o modificaciones a los
indices de |las bases de datos. |

4. Controlar permanentemente el crecimiento de los objetos en las bases de |
datos para evitar altos indices de fragmentacion que afecten el

rendimiento de las bases de datos.
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5. Ejecutar permanentemente las labores de afinamiento de sentencias SQL
y/o procedimientos almacenados.

6. Ejecutar las pruebas de carga y/o estrés en el motor de base de datos segun
sea requerido en clave de prever probiemas de rendimiento.

7. Apoyar el analisis y disefio del modelo de datos para la evolucién del
Sistema Unico de Gestion e Informacion Litigiosa del Estado.

8. Desarrollar, documentar y ejecutar procedimientos, rutinas, scripts
requeridos para la migracion y gestidn de los datos e informacién del
Sistema Unico de Gestién e Informacion Litigiosa del Estado.

9. Elaborar, documentar y ejecutar procesos de ETLs (Extraccién,
Transformacion y Carga} que sean requeridos.

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

1. Apoyar la definicién y especificacién de requisitos funcionales ¥ Nno
funcionales del Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad
Litigiosa del Estado, de conformidad con los lineamientos y directrices
institucionales.

12. Apoyar a los desarrolladores del Sistema Unico de Gestidn e Informacién de
la Actividad Litigiosa del Estado, con la atencion de problemas concretos.

13. Participar en la revisidn y validacion de los disefios de datos para la
construccidn del Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad
Litigiosa del Estado.

14. Reaiizar sugerencias funcionales para el Sisterma Unico de Gestidn e
Informacioén de la Actividad Litigiosa del Estado, para garantizar que se
realizan mejoras continuas al mismo.

15. Documentar los lineamientos y metodologias para la realizacidon de los
ajustes o creacidn de nuevos modelos de datos para los desarrollos del
Sistema eKogui y los demads sisternas de informacién, atendiendo las
pautas y parametros establecidos.

16. Definir las estrategias para los procesos de migracion de informacion y de
datos transaccionales del Sistema eKogui y los demas sistemas de
informacioén, segun los pardmetros y procedimientos definidos.

17. Identificar, recomendar y ejecutar reglas de transformacion de informacién
y datos requeridos en los procesos de migracion del Sistema eKogui y los
demas sistemas de informacion, de conformidad con los procedimientos y
necesidades institucionales,

18. Coordinar los procesos de modificacién controlada de datos solicitados por
los usuarios del Sistema eKoguiy los demds sistemas de informacién, segan
los parametros y procedimientos definidos.

19. Mantener actualizado el diccionario de datos y la meta data del Sistema
eKogui y los demés sistemas de informacion, de conformidad con los
procedimientos y parametros establecidos.
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20.Elaborar y actualizar los manuales de uso y/o tutoriales del Sistema eKogui '
y los demés sistemas de informacién, debido a las necesidades y
reguerimientos institucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Experiencia en la administracidén de bases de datos SQL Server

2. Experiencia en la construccién y mantenimiento de de ETLs (Extraccion,
Transformacién y Carga), procedimientos almacenados y scripts.
Experiencia en el disefic y modelamiento de base de datos

Conocimiento de las herramientas JIRA, Enterprise Architect y MANTIS
Conocimiento en el modelo de datos del sistema e KOGUI

DN

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Orientacidn a resultados. Comunicacién Efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestidn de Procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones,

Trabajo en equipo. Personal a cargo:

Adaptacién al cambio, Direccidon y Desarrollo de Personal.

Toma de decisiones,

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas | Veinticinco (25) meses de
académicas del nucleo basico del | experiencia profesional
conocimiento en: Ingenieria de | relacionada.

Sistemas, Telematica y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de

| Especializacidn en areas relacionadas
| con las funciones del empleo.

por la Ley.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas | Trece (13) meses de experlenCIa\
académicas del nuclec bésicc del | profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria de

Sistemas, Telematica y afines.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones de empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
FICHA NO. 92
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
GRADO 6
NUMERO DE CARGOS 18
| DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisiéon directa ‘{
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las acciones técnicas y metodoldgicas de los estudios, informes,
investigaciones y documentos, segun criterios establecidos, contribuyendo al
desarrollo de la politica de prevencién del dafio antijuridico y su difusion, de
conformidad con |as instrucciones del Director Generat.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en |a divulgacion del resultado de los estudios, investigaciones y
documentos que contengan la formulacion y evaluacién de las politicas de
prevencion del dafio antijuridico y su mitigacion, al igual que de las buenas
practicas y lecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de la Nacion,
conforme con los lineamientos del Jefe Inmediato.

2. Coadyuvar la realizacién de las actividades relacionadas con el
procesamiento y analisis de informacién necesaria para la elaboracion de
estudios, informes, investigaciones y documentos, atendiendo los
requerimientos del Director General o el jefe Inmediato.

| 3. Coadyuvar en la formulacién de lineamientos que mitiguen el impacto fiscal
del dafio antijuridico teniendo en cuenta los resultados de los estudios,
investigaciones, informes y documentos.

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

5. Elaborar informes, investigaciones y documentos de los resultados de los
estudios que contribuyan a! desarrollo de la politica de prevencion del dano

| antijuridico, seguln parametros establecidos.

6. Apoyar en el monitoreo y evaluacion actividad juridica estatal en lo
| relacionado con la gestién de [a Defensa Juridica de la Nacién, de acuerdo

[ con la politica publica en la materia.
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7.

11.

12.

Jjurisprudencia y la doctrina nacional e internacional que resulte relevante

10.

Apoyar en el disefio, implementacion y administracién de un banco de
conocimiento que recopile las buenas practicas vy las lecciones aprendidas
relativas a la Defensa Juridica de la Nacién.

Apoyar en la construccién y difusion de los contenidos para la adecuada
actualizacion juridica y técnica de los actores que intervienen en la Defensa
Juridica de la Nacidn.

Apoyar en la identificacion y andlisis de manera permanente la

1}

para la defensa Juridica de la Nacion, y asegurar gue la misma sea
incorporada al Sistema Unico de Gestidn e Informacién.

Articular con otras entidades del Estado, |a realizacién de diagndésticos y
estudios sobre programas que adelante el Gobierno Nacional en los temas
relacionados con la elaboracién de politicas pablicas de prevencion del |
dafio antijuridico y de la defensa juridica y patrimonial del Estado,
atendiendo los lineamientos impartidos por la Direccién General o el Jefe
Inmediato.

Apoyar en el desarrollo de mediaciones de conflictos gue se originen entre
entidades administrativas del orden nacional.

Asesorar el diseno y desarrollo 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 [nmediato. '

13. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v
aquellas que le sean asignadas por el jefe inmediato.
\ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
‘1. Derecho Constitucional
‘ 2. Derecho Administrativo
3. 2. Procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo
' 4. Sistemas administrativos y/o funcionales
5. Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflictos
6. Técnicas de andlisis y resolucién de problemas en materia juridica.
7. Politica Publica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
B COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Tecnico Profesional.
Orientacion a resultados. ' Comunicacién Efectiva.

| Orientacidn al usuario y al ciudadano. Gestidn de Procedimientos.

‘ Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones, ‘

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio. Personal a cargo:

| Direccién y Desarrollo de Personal.

Toma de decisiones.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Treinta y siete (37) meses de
experiencia profesional
relacionada.

en las disciplinas
académicas del nucleo bésico del
conocimiento en: Derecho y afines;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Economia vy afines,
administraciéon de empresas y afines.

Titulo profesional

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Viil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Veinticinco (25) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en las disciplinas
académicas del ndcleo basico del
conocimiento en: Derecho y afines;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Economia y afines,
administracion de empresasy afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria en éareas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

FICHA NO. 93

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Profesional
Gestor

T

I{5)

NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO
CODIGO

GRADO

NUMERO DE CARGOS
DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO
NATURALEZA DEL EMPLEO

8

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa
Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA INTERNACIONAL

Il PROPOSITO 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, la normatividad vigente y
las directrices impartidas por el Consejo Directivo y el Director Generai de la
Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Elaborar estudios e investigaciones, asi como estrategias, instrumentos]
juridicos, técnicos, financieros y gerenciales orientados a garantizar de
manera coordinada la eficacia de |la politica publica del ciclo de defensa
juridica del Estado.

2. Apoyar las gestiones requeridas que permitan fortaiecer la defensa juridica
del Estado, asi como lograr una efectiva gestién en cualguier etapa del ciclo
de defensa juridica, de conformidad con la designacién que realice el Director
Ceneral.

3. Realizar el seguimiento y control de los indicadores del Sisteima Nacional de
Defensa Juridica del Estado y proponer mecanismos para el fortalecimiento
de sus resultados.

4. Apoyar las actividades que se desarrollen para el fortalecimiento de las
calidades y condiciones de los abogados defensores del Estado, en el marco
del Sistema de Defensa Juridico.

3. Apoyar en la construccion de documentos estratégicos que promuevan
estandares y condiciones para el ejercicio de la funcién de la defensa juridica
del Estado.

6. Desarrollar las actividades requeridas para propiciar la generacion y
circulacion de buenas practicas en materia de defensa juridica, dentro del
Sistema de Defensa Juridico.

7. Proponer y formular instrumentos y herramientas juridicas para la defensa
de los intereses litigiosos de la Nacion, dentro de los asuntos que le sean
asignados, efectuando un adecuado seguimiento y control de estos.

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

9. Suministrar los insumos para la elaboracién de los actos administrativos Y,
proyectos de normativa, tales como decretos, resoluciones, acuerdos y
demads, que le sean asignados y se relacionen con las funciones gue cumple
la Entidad, teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

10.Realizar los estudios normativos, jurisprudenciales y doctrinales necesarios
para la elaboracién de lineas de defensa, prevencion de dafio antijurl’dico,‘
solucion amistosa de conflictos, intervencion procesal, recomendaciones de
estrategias de defensa, asesoria juridica y recuperacién de recursos, en los
asuntos gue le sean asignados, teniendc en cuenta la normatividad aplicable. |

\ 1. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y

aguellas gue le sean asignadas por el jefe inrmediato.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 3

Derecho Constitucional

Derecho Administrativo Internacional

Derecho Administrativo

Sistemas administrativos y/o funcionales

Mecanismos Alternativos de Solucién de Conflictos |

Politica Publica

Indicadores de gestién

Gestion de conocimiento

Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ;
| COMUNES g POR NIVEL JERARQUICO

v =]

WU W
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Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Orientacién a resultados. Comunicacién Efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestidn de Procedimientos.
Compromiso con la organizacién. Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo. Personal a cargo:

Adaptacion al cambio. Direccién y Desarrolio de Personal.

Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas | Treinta y siete (37) meses de
académicas del nucleo bésico del | experiencia profesional
conocimiento en: Derecho y afines; | relacionada.
Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
Vill. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas | Veinticinco (25) meses de
académicas del nucleo béasico del | experiencia profesional
conocimiento en: Derecho y afines; | relacionada.
Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

| por la Ley.
FICHA NO. 94
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
GRADO 16
| NUMERO DE CARGOS 18
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DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion
II. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Proponer, ejecutar y hacer seguimiento a planes orientados a mantener y |

| controlar el Sistema Integrado de Gestidn Institucional, implementando
acciones dirigidas a la mejora continua y al control de la gestion institucional, |

‘ conforme a la normatividad vigente y los pardmetros establecidos en la
‘ Norma de Calidad. |

! IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ,
1. Realizar la planificacién, el mantenimiento y el control de la gestién de los |
‘ procesos y procedimientos de la Agencia, de conformidad con lo
‘ establecido en la normatividad vigente y aplicable a la Entidad. |
2. Realizar las actividades necesarias para planear, implementar y desarrollar
‘ el Sistema Integrado de Gestién Institucional, logrando una articulacién
entre los subsistemas que lo conforman, y la observancia de sus
recomendaciones, en el ambito de su competencia. |
‘ 3. Promovery gestionar planes para fortalecer el conocimientoy la relevancia
del enfoque institucional basado en procesos, para aumentar la eficacia en |
el control de los mismos.
‘ 4. Gestionar y consolidar el manual de politicas institucionales en los ‘
diferentes campos de accién de la Entidad, de conformidad con los|
| lineamientos del Sisterna Integrado de Gestidon y la Direccién General.
| 5. Efectuar la planeacién, desarrollo, seguimiento y control de las auditorias
| internas y de seguimiento realizadas Sistema de Gestion de Calidad y |
' formular los planes de mejoramiento que se requieran para lograr su
cumplimiento, conforme a lo dispuesto en la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.
6. Estructurar los ajustes o mejoras en las metodologias y/o procedimientos |
' para la identificacién y administraciéon de los riesgos y controles, de acuerdo |
‘ con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.
7. Gestionar y consolidad el mapa de riesgos de la entidad de acuerdo con lo |
| descrito en los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.
8. Proponer y gestionar planes de accidén orientados al seguimiento de los \
controles asociados a los riesgos identificados, valorados y evaluados por
‘ los procesos de la Agencia.
| 9. Proponer y gestionar planes de mejora continua gue permitan garantizar ‘
\ el cumplimiento de la satisfaccién de los usuarios de la Entidad, asi como '
| los indicadores de impacto, eficiencia y eficacia, de conformidad con el \
' Sistema Integrado de Cestién Instititucional.
1 10. Promover el desarrollo y hacer seguimiento al Sistema Integrado de
‘ Gestién y los subsistemas de gestién que lo conforman, para lograr el ‘
cumplimiento de los lineamientos del Modelo Integrado de Planeacion y
| Gestidn y las normas internacionales, segun las directrices de la Entidad. ‘
171. Gestionar la implementacién del modelo de operacién de la Entidad y
\ controlar su desempefo, segun los criterios establecidos en el Sistema |
Integrado de Gestion.
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normatividad vigente.
13.

14.

15.

politicas y normatividad vigente
| 16.

12. Consolidar y gestionar los insumos requeridos para la evolucion y control
del Sistema Integrado de Gestién Institucional, de conformidad con la

Elaborar y gestionar la aprobacion y divulgacién de documentos
metodolégicos, estratégicos y de trabajo del Sistema Integrado de Gestién
Institucional, segun criterios y normatividad vigente.

Realizar seguimiento a la ejecucién de los procesos mediante sus
indicadores, con el prop6sito de proporcionar informacién precisa sobre el
cumplimiento de las metas institucionaies y los objetivos de cada proceso.
Brindar apoyo a la Jefe de ta Oficina Asesora de Planeacién en la toma de
decisiones estratégicas para la gestién de la Agencia, asegurando el
cumplimiento de los objetivos institucionales y la alineacién con las

Desempefar las demads funciones inherentes a la naturaleza del cargo y
aquellas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

2

5

4. Innovacién
5. Continuidad del negocio
6

Normas Internacionales de auditoria interna a los sistemas de gestion
Sistema de Gestién de Calidad - 1ISO:9001 (en su versién reciente)
Guia de Adimistracién del riesgos (DAFP) ( en su version reciente)

. Auditorfas Interna bajo la Norma I1SO:9001 (en su version reciente)

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacidn a resuitados
Orientacién al usuario y al ciudadano

Compromiso con la organizacién

| Trabajo en equipo
J Adaptacién al cambio
|

COMUNES POR NIVEL
JERARQUICO
| Aprendizaje continuo Aporte técnico-
profesional

Comunicacién efectiva

Cestidn de
procedimientos
Instrumentacion 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 las disciplinas académicas del
ndcleo basico del conocimiento en: Economia;
Administracion; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines: Ingenieria

Treinta y siete (37)
meses de experiencia
profesional relacionada.
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Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria | '
Agronémica, Pecuaria y  Afines; Ingenieria ‘ 1
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Biomédica
y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de ‘
Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria de Sistemas, |
Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines; l
ingenierfa Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y ]
Afines: Ingenieria Quimica y Afines; Otras
Ingenierias. l

Titulo de posgrado en la modalidad de |
Especializacién en areas relacionadas con las |
funciones del empleo. |

‘ Tarjeta profesional en los casos exigidos por 1a Ley. | |
VIil. ALTERNATIVA |

FORMACION ACADEMICA l EXPERIENCIA !
Wculo profesional en las disciplinas académicas del | Veinticinco (25) meses |
' nidcleo basico del conocimiento en: Economia; | de experiencia |

| Administracion; Ingenieria Administrativa y Afines; profesional relacionada. |
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria | |
1 Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria | !
Agronémica, Pecuaria y Afines; Ingenieria |
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Biomédica |
'y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenierfa de |
Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria de Sistemas, ‘
Telemética y Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicacionesy Afines;
\ Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y | |
Afines; Ingenieria Quimica y Afines; Otras 1
| Ingenierias. !

Titulo de posgrado en la modalidad de Maestria en |
areas relacionadas con las funciones del empleo. |

' Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley. | |

\ FICHA NO. 95
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ,

| NIVEL ’ Profesional |
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

| CODIGO T |
GRADO 16

NUMERO DE CARGOS 18 |
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa |
‘ NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion ,
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Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

| Desarrollar, mantener y controlar el proceso de planeacidn y direccionamiento
| estratégico institucional, en el marco del ciclo Planear, Hacer, Verificar, Actuar
| (PHVA), y proponer alternativas de ajuste, teniendo en cuenta la normatividad
| vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 1

1.

11.

10.

Proponer y desarrollar metodologias para el desarrollo del proceso de
direccionamiento estrategico de la Entidad, de conformidad con la |
normatividad vigente.

Desarrollar, con las demas dependencias de la Agencia, los planes
estratégicos, de accidn e institucionales, asi como los programasy proyectos
que se definan en la Entidad, de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

Hacer seguimiento y control a los planes, programas y proyectos de la
Entidad, asi como a los planes de mejoramiento que surjan de éstos, de
conformidad con los lineamientos institucionales.

Proponer, construir y hacer seguimiento a los indicadores de gestion,
resultados e impacto de los planes, programas y proyectos, de conformidad
con la normatividad vigente y las buenas practicas en la materia.
Implementar metodologias para el desarrollo y seguimiento de proyectos de
inversidn, de conformidad con ios lineamientos gubernamentales vy la
normatividad vigente.

Desarrollar la metodologia y soportar a las dreas para la elaboracién de
proyectos de inversion, viabilizarios y hacerle seguimiento y control a su
ejecucion, de conformidad con la normatividad vigente.

Elaborar los informes y documentos requeridos que den cuenta del
cumplimiento de los pianes, programas y proyectos de la Entidad, asi como
todos aquellos solicitados por los organismos del Estado, 6rganos de control
y los asignados por la Direccién General a la Oficina Asesora de Planeacién,
de conformidad con los lineamientos institucionales.

Hacer el seguimiento y control a la ejecucion presupuestal de los planes,
programas y proyectos de fa Entidad y participar en la formulacién de fas
modificaciones presupuestales que se requieran, de conformidad con la
normatividad vigente.,

Elaborar, proponer y hacer seguimiento a los estudios, propuestas e
investigaciones de caracter econémico y financiero, para mejorar los planes,
programas y proyectos asi como sus resultados.

Desarrollar y hacer seguimiento a las metodologias para la evaluacion
técnica y econdmica de los proyectos que ejecute la Entidad, de
conformidad con los lineamientos institucionales. ;
Realizar y monitorear las evaluaciones que aporten elementos de juicioen la
toma de decisiones para priorizar las dreas de trabajo donde se ejecten los
proyectos, de acuerdo con los lineamientos institucionales. ‘
Participar en las actividades y coadyuvar en la elaboracién del anteproyecto
de presupuesto de inversién y la formulacion, evaluacién y seguimiento al
Plan de Inversién de recursos y el Marco de Gasto de Mediano Plazo de la
Entidad, de conformidad con los lineamientos gubernamentales.
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13, Acompanar técnicamente a las areas para el disefio de instrumentos de
planeacién para la programacion y el seguimiento a la gestion y el
mejoramiento de la Agencia, atendiendo los lineamientos institucionales.

14. Mantener actualizada la documentacion del sistema de gestiéon de calidad,
relacionada con el desarrollo de los planes, programas y proyectos, asi como
el reporte a la gestién y el seguimiento y control de éstos, de conformidad ‘
con los lineamientos de la Entidad.

15. Desarrollar y mantener actualizado el banco de proyectos de inversion de la
Agencia y participar en la construccidon de documentos que permitan ]
mantener un adecuado techo fiscal gue cubra las necesidades de inversion
institucionales.

| 16. Desempenar las demaés funciones inherentes a la naturaleza del cargo y|

aquellas que le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion y gerencia estratégica ‘
‘ 2. Presupuesto Publico Colombiano
3. Gestion presupuestal de proyectos de inversion publica
‘ 4. Metodologia General Ajustada - MGA
5. Plataforma Integrada de Inversidn Publica - PIIP ‘
6. Sistema de Seguimiento a Proyectos de Inversion — SPI
| 7. Formulaciény evaluacion de proyectos de inversion
8. Evaluacion de politicas publicas |
| 9. Gestion y direccion de proyectos de desarrollo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ; POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico- profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva ‘
Orientacion al usuario y al ciudadano Cestion de procedimientos ‘
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio Personal a cargo:

Direccién y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ,
~ FORMACION ACADEMICA ! EXPERIENCIA |
Titulo profesional en las disciplinas Treinta y siete (37) meses de
académicas del nlcleo basico del | experiencia profesionalrelacionada.‘
conocimiento en: Economig; ‘
| Administracién; Ingenieria Administrativa
'y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y‘
‘ Afines; ingenieria Agroindustrial,
| Alimentos Y Afines; ingenieria
| Agronomica, Pecuaria y Afines; Ingenieria ‘
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Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Civil 'y Afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; iIngenieria
Eléctrica y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Mecénica y
Afines; Otras Ingenierias.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en éreas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA ’
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas | Veinticinco (25) meses  de
académicas del nucleo béasico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en; Economia;
Administracion; Ingenieria Administrativa
y Afines; Ingenieria Agricola, Forestal \%
Afines; Ingenieria Agroindustrial, |
| Alimentos y Afines; Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telemiética y Afines; Ingenieria
Eléctrica y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y
Afines; Otras Ingenierias.

Titulo de posgrado en la modalidad de ‘
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

| por la Ley. { |
FICHA NO. 96 |
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
CODIGO G3
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS n
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| DEPENDENCIA Direccién General i
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General |
’EATU RALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocidn

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL

| ‘ 11l. PROPOSITO PRINCIPAL |

} Asesorar y participar en la ejecucion de las actividades y 1abore51

orientadas a la defensa de los intereses litigiosos de la Nacidn, de |

‘conformidad con las leyes nacionales e internacionales aplicables, la

' normatividad vigente y las directrices impartidas por el Consejo Directivo |

#el Director General de la Entidad. |

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Identificar 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 Gestidon e Informacion de la Actividad

! Litigiosa del Estado, atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos |

establecidos.

|2, Participar en la formulacién de recomendaciones frente a los casos |

‘ asignados, de acuerdo con requerimientos legalesy criterios establecidos. |

7 Intervenir de acuerdo con las modalidades establecidas por la Agencia
| (Acompafiamiento e intervencion procesal) frente a los asuntos que le sean |

‘ asignados, de acuerdo con requerimientos legales y criterios de defensa |

- establecidos.

4, Realizar la vigilancia de los asuntos gue esten en curso contra la Nacidn y |
| gue le hayan sido asignados teniendo en cuenta la etapa procesal y el marco
normativo aplicable. |

5. 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 nhacionales,

\ realizando las gestiones necesarias para acreditar el derecho de postulacién |

ante los mismos vy las actividades procesales propias de este tipo de
| designacién, dentro de la oportunidad y calidad requerida.

| 6. Revisarlos documentos de intervencion procesal del Estado ante

organismos y jueces nacionales, de acuerdo con los requerimientos 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.

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

8. Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos regueridos por |
parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, |
documentacion y demas necesarics, 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 |
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particulares, relacionados con fos asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

9. Apoyar a la Direccion de Politicas y Estrategias de la Defensa Juridica en el
disefo de protocolos, de instrucciones y de lineamientos, tendientes a lograr
una efectiva defensa de los intereses del Estado en los procesos judiciales,
una efectiva utilizacidn de los mecanismos alternativos de solucién de
conflictos asi como prevenir la litigiosidad en materia de conflictos de
inversion de conformidad con las competencias asignadas en esta materia a
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

10. Hacer seguimiento al ejercicio de accién de repeticién que instauren las
entidades del orden nacional o ejercer la accién directamente, siempre que
asi lo indique el director de |la Agencia

Tl. Poner en conocimiento 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 accién de repeticién de parte de las
entidades del orden nacional.

12. Adelantar las acciones judiciales y administrativas pertinentes con la
finalidad de recuperar recursos publicos, de acuerdo con las directrices del
Consejo Directivo.

13. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargoy las

i que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

1. Derecho Administrativo.

2. Derecho Procesal,

3. Responsabilidad Extracontractual.

4. Contratacion Publica.

5. Derecho lLaboral Administrativo.

6. Derecho Constitucional.

7. Planeacién estratégica y gestion documental.

| 8. Estructura del Estado Colombiano
{ 9. Funcionesy estructura de ia Entidad
| 10. Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
Qrientacion a resultados. Creatividad e innovacion. '
' Orientacidn al usuario y al ciudadano. Iniciativa.
| Compromiso con |a organizacién. Construccion de relaciones.
Trabajo en equipo. Conocimiento del Entorno.
Adaptacién al cambio.

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
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[ Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nucleo bésicc del
conocimiento en: Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

| Tarjeta profesional en los casos exigidos |
| por la Ley. |

Treinta y seis {36)

experiencia
relacionada.

meses de
profesional

| Viil, ALTERNATIVA

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

' Titulo profesional en las disciplinas
académicas del nudcleo basico del
conocimiento en: Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Veinticuatro
experiencia
relacionada.

{24)

meses  de
profesional |

]

NATURALEZA DEL EMPLEO

FICHA NO. 97
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
cODIGO G3
GRADO 07
NUMERO DE CARGOS 20
DEPENDENCIA Direccion General
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

Libre Nombramiento y Remocidn

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA INTERNACIONAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y gjecutar 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 |as directrices impartidas

por el Consejo Directivo y el Director General de la Entidad. '

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar estrategias, instrumentos juridicos, técnicos, financieros vy

gerenciales, orientados a garantizar de manera coordinada la eficacia de la
politica publica del ciclo de defensa juridica de! Estado.

2. Realizar las gestiones requeridas que permitan fortalecer la defensa

\ juridica del Estado.
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| 3. Desarrollar los documentos y—g_;e_sjcionar las actividades requeridas para |

lograr una efectiva gestion en cualquier etapa del ciclo de defensa juridica, |
de conformidad con la designacion que realice el Director General.

4. Coordinar y ejecutar las actividades requeridas para que se logre Ia
implementacién de la politica publica de defensa juridica, asi como los
lineamientos impartidos por el Sistema Nacional de Defensa Juridica del |
Estado. |

5. Aplicar los conocimientos juridicos y las politicas de la Agencia, en Ia
preparacién de documentos juridicos que apoyen el sistema de defensa 1
juridica del Estado. '

6. Desarrollar documentos, lineamientos o actividades gue permitan |
fortalecer las calidades y condiciones de los abogados defensores del
Estado. |

7. Desarrollar documentos estratégicos que promuevan estandares y
condiciones para el ejercicio de la funcién de la defensa juridica del Estado. ’

8. Realizar las actividades requeridas para promover una gestion eficiente del
ciclo de defensa juridica, promoviendo la disminucién del impacto fiscal .
derivado de la litigiosidad.

9. Intervenir de acuerdo con las modalidades establecidas por la Agencia |
(Acompafamiento e Intervencién procesal) en los asuntos que le sean |
asignados en cualquier jurisdiccidon, de acuerdo con requerimientos ]
legales y criterios de defensa establecidos. J

10. Realizar la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra |a Nacién y
que le hayan sido asignados, teniendo en cuenta la etapa procesal y el
Mmarco normativo aplicable.

1. Actuar como apoderado, mandatario o agente en la defensa de los
intereses litigiosos de la Nacién, de acuerdo con [a designacion del Director
General ante los organismos o jueces nacionales o internacionales. |

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

13. Asistiry participar en los Comités de Conciliacidn de las entidades publicas
del orden nacional con voz y voto, de conformidad con Ia posicién, ‘
instrucciones y metodologia definida por la Adgencia.

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

15. Realizar el acompaifamiento para la defensa de los intereses litigiosos de '
la Nacion a través de la articulacién, armonizacion 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.

16. Elaborar proyectos de reforma o produccién normativa para potenciar los |
resultados en cualquier etapa del ciclo de defensa juridica y fortalecer el
Sisterna Nacional de Defensa Juridica, conforme con los lineamientos |
dados por el Director General o el Director de Defensa Juridica.

e
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17. Realizar el registro de la informacion de los procesos asignados, segun los |
lineamientos del Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad |
Litigiosa del Estado.

18. Atender, en los términos de ley y en lo de su competencia, el trémite det
respuesta y provision de insumos a los derechos de peticidn, de interés'
general o particular, de informacién, formulacidn de consultas y olemés1
solicitudes que sean presentadas a la Agencia, en los asuntos de la
dependencia.

| 19. Elaborary presentar los informes, reportesy demas documentos solicitados
por la Direccion General y/o su superior inmediato, con la oportunidad y
precision requeridas. l

20. Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y|
aquellas gue le sean asignadas por el jefe inmediato.

‘7 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES *‘
| 1. Derecho Constitucional \
2. Derecho Administrativo |
‘ 3. Sistemas administrativos y/o funcionales

4. Mecanismos Alternativos de Solucion de Conflictos |
| 5. Politica Publica
| 6. Estructura del Estado Colombiano |
| 7. Funcionesy estructura de la Entidad

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES \

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO |

Aprendizaje continuo.

| Orientacién a resultados.

Trabajo en equipo.

| Adaptacién al cambio.

| Confiabilidad técnica. \

| Creatividad e innovacion. i

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Iniciativa. |

Compromiso con la organizacion.

‘ Construccion de relaciones. |

‘ Conocimiento del Entorno. ‘

|
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas | Cincuenta y siete (57) meses de |
académicas del nucleo bésico del  experiencia profesional |
 conocimiento  en: Derecho y afines o | relacionada. |

Ciencia Politica, Relaciones Internacicnales.

Titulo de posgrado en la modalidad de

Especializacién en areas relacionadas con | |
‘ las funciones del empleo. ‘

| Tarjeta profesional en los casos exigidos por
|

la Ley. |

Viil. ALTERNATIVA |

"FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
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Titulo  profesional en las disciplinas | Cuarenta y cinco (45) meses deT
académicas del nucleo basico del experiencia profesional
conocimiento en: Derecho y afines o | relacionada.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,

Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.
FICHA NO, 98
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| NIVEL Asesor "
| DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
f CODIGO G3 |
| GRADO 07
| NUMERO DE CARGOS 20
! DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
| NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién ’
i il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL |
R iil. PROPOSITO PRINCIPAL J

| Administrar el proceso de gestién contractual de |a Agencia, para el
cumplimiento de sus planes, programas Y proyectos, segun la normatividad
vigente, los lineamientos gubernamentales y las necesidades de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar y ejecutar las actividades orientadas a |a defensa de los intereses
institucionales en materia contractual, de conformidad con la normatividad
, vigente y las directrices de la Direccién General,
2. Orientar y hacer seguimiento a Ia gestion contractual de la Agencia, para la \
adquisicidon de bienes y servicios, de conformidad con el Plan Anual de |
| Adquisiciones. |
| 3. Elaborar los pliegos de condiciones o términos de referencia en los procesos ‘
l de contratacién que adelante la Entidad, de acuerdo con las disposiciones

legales y los lineamientos institucionales.
4. Orientar y revisar las actuaciones en cada una de |as etapas contractuales,
: velando por el cumplimiento de ios principios de la contratacién estatal.
( 5. Emitir conceptos de caracter juridico y legal respecto de la interpretacién y ‘
aplicacién de la normatividad vigente, en cuanto a los procesos de \

; contratacion de la Agencia, con la precisién y oportunidad requeridas,
j 6. Asesorar y realizar acompafamiento a Jas dependencias de la Entidad en la
'L elaboracién de los pliegos de condiciones, términos de referencia o estudios \
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| previos gue se requieran para el desarrollo de la actividad contractual, segun W
los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. I
| 7. Efectuar seguimiento al cumplimiento  de los requisitos de |
| perfeccionamiento y ejecucion de los contratos y convenios de la Agencia, |
| de conformidad con las disposiciones legales y los lineamientos
institucionales.
‘ 8. Realizar el seguimiento al desarrollo de los procesos contractuales, en sus |
| distintas etapas, propendiendo por el avance de los mismos dentro de los
| términos establecidos por la ley. |
| 9. Participar en las diferentes audiencias en el marco de los procesos
| contractuales que adelante la Entidad, de acuerdo con la normativa vigente |
y las directrices de la Direccién General.
10. Realizar seguimiento y control a la verificacién de soportes y demas
| documentos contenidos en los expedientes derivados de los procesos
| contractuales, de acuerdo con la normatividad vigente. \
1. Velar por el seguimiento y gestion de la informacién registrada en las
| plataformas tecnologicas propias de los asuntos contractuales, siguiendo los
| protocolos e instructivos correspondientes. |
| 12. Proyectar y revisar minutas de contratos, convenios, proyectos de actos
| administrativos y demas documentos tendientes a formalizar la suspension,
reanudacion, adicion, prérroga, terminacion o liguidacion de los procesos
contractuales de la Agencia, segun los lineamientos institucionales vy la
normatividad vigente. '
| 13. Efectuar la revisién juridica de las propuestas presentadas por |0s |
‘ proponentes en 10s procesos contractuales, en sus distintas modalidades, |
siguiendo los lineamientos institucionales y la normatividad vigente. |
| 14. Realizar las funciones de Secretaria Técnica del Comité de Contratacion de
la Agencia, cumpliendo con lo establecido en el Reglamento Internc del |
| mismo. |
| 15. Elaborar y revisar los informes que soliciten los organismos de control en |
materia contractual, suministrando informacién verazy precisa. |
| 16. Atender, en los términos de ley y en lo de su competencia, el trdmite de
\ respuesta y provision de insumos a los derechos de peticién, de interés|
| general o particular, de informacién, formulacion de consultas y demas
\ solicitudes gue sean presentadas a la Agencia, en los asuntos de laj
‘ dependencia. |
17. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y
\ aguellas que le sean asignadas por el jefe inmediato. '
| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES =
1. Normativa en contratacién administrativa |
2 Pplataformas tecnolégicas en materia contractual (SECOP I, SIGEP, SIREC| y
portal web) |
3. Flujo del proceso contractual I
4. Estructura del Estado Colombiano
|5. Plan Nacional de Desarrollo |
6. Funcionesy estructura de Ia Entidad
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;7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG
8. Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

Trabajo en equipo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES jl

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO \'

Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica., |
Orientacion a resultados. Creatividad e innovacion. \
Orientacién al usuario y al ciudadano. Iniciativa. ‘
Compromiso con la organizacién. Construcciéon de relaciones, ‘
Conocimiento del Entorno. ‘

|

|

{ Adaptacién al cambio. J|
| VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA = |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciptinas | Cincuenta y siete (57) meses de
académicas del nucleo basico del experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién en &reas relacionadas
con las funciones del empleo. ‘

Tarjeta profesional en ios casos exigidos
por la ley. |

Viil. ALTERNATIVA .
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas | Cuarenta Yy cinco (45) meses de
académicas del nlcleo bésico del experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de ‘
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos )
por la ley.

i
¥ FICHA NO.99
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
CODIGO G3
GRADO 07
| NUMERO DE CARGOS 20 N
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DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo l
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa |
NATURALEZA DEL EMPLEG Libre Nombramiento y Remocién i

1. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL |
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL |
| Orientar y monhitorear las politicas y procesos ce atencion y prestacion del |
| servicio a los usuarios de la Agenciay la ciudadania en general, de conformidad
| con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente, ‘
'} IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES £
1. Orientar y asesorar a la Agencia respecto de la recepcidn y tramite de las |
l solicitudes, quejas, reclamos y peticiones de la ciudadania, a través de los |
‘ canales de contacto y comunicacion establecidos, siguiendo a |
' normatividad vigente. .
‘ 2. Asesorar respecto a la promocion de la cultura de servicio al usuario de la |
Agencia y al ciudadano, atendiendo los lineamientos institucionales. \
‘3. Realizar las actividades de elaboracién, revision y presentacion de Ios|
| informes relacionados con las consultas y trémites relativos a la atenciény
| servicio al ciudadano, asegurando el suministro de informacion clara, |
precisa y oportuna que de cuenta de la gestién institucional en la materia. |
| 4. Hacer seguimiento a la normatividad, politicas y lineamientos
‘ gubernamentales e institucionales respecto a la atencién al ciudadano, y
asegurar los mecanismos para Ssu aplicacién, con la periodicidad y'
| oportunidad requeridas. ‘
| 5. Realizar el seguimiento y andlisis respecto a la satisfaccién de la atencién y|
\ prestacién del servicio al ciudadano, aplicando las técnicas acordes al tipo‘
‘ de usuario y oferta de servicios de la Agencia,
| 6. Orientar y asesorar la planeacién institucional en lo relativo a la prestacion|
\ del servicio y atencién al ciudadano, atendiendo las caracteristicas de la|
| Agencia, sus usuarios y la normatividad vigente.
| 7. Asesorar y proponer herramientas, tecnicas y mecanismos para la |
prestacién del servicio al ciudadano, en correspondencia con la |
normatividad vigente y los lineamientos institucionales. |
'8 Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y
aquellas que le sean asignadas por el jefe inmediato. |
I V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 3
e Normativa en atencién al ciudadano
Ley de Transparencia y del Derecho de acceso a la informacién publica |
‘ nacional
3. Plan Anticorrupcion y Atencién al ciudadano |
| 4. Técnicas de atencidn y servicio al ciudadano \
| 5. Flujos de atencién y tramite de PQRS
' 6. Protocolos de atencion al ciudadano
' 7. Fundamentos de Planeacion Estrategica
8. Estructura del Estado Colombiano |
| 9. Plan Nacional de Desarrollo
| 10. Funcionesy estructura de la Entidad
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1. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn — MIPG |
12. Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
| Orientacion a resuitados. Creatividad e innovacidn.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Iniciativa.
Compromiso con la organizacién. Construccidén de relaciones.
Trabajo en equipo. Conocimiento del Entorno.

Adaptacion al cambio.

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en las disciplinas | Cincuenta y siete (57) meses de
académicas del ndcleo bdsico del | experiencia profesional

conocimiento en: Derecho y afines: | relacionada.
Administracién; Ingenieria Industrial y
afines; Psicologia, Economia o
Comunicacion Social, Periodismo y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VIiil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas | Cuarenta y cinco (45) meses de
académicas del nlcleo basico del | experiencia profesional
conocimiento en: Derecho y afines; | relacionada.

Administracién; Ingenieria Industrial y
afines; Psicologia, Economia o
Comunicacién Social, Periodismo y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
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FICHA NO. 500
i I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| NIVEL Asesor
i DITZNOMINACION DEL EMPLEO Experto
| CODIGO G3
\ GRADO 07
NUMERO DE CARGOS 20 ‘
| DEPENDENCIA Direccion General ‘
CARCO DEL JEFE INMEDIATO Director General
 NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

- 1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ASESORIA LEGAL.
| [iL. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar en la formulacion de instrumentos, estrategias, lineamientos,
proyectos, actividades y recomendaciones generales, a través de los cuales la
Agencia asesorard a las entidades territoriales y nacionales como parte del
| esqguema de prevencion del dafo antijuridico en el marco de las actuaciones
' administrativas y la prevencion de litigios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

H. Asesorar en la fermulacidon de instrumentos, estrategias, lineamientos,

proyectos, actividades y recomendaciones generales, a través de los cuales

la Agencia asesorard a las entidades territoriales y nacionales en la

prevencion del dano antijuridico en el marco de las actuaciones

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

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

3. Coordinar la formulacion de las recomendaciones generales para la
asistencia legal.

4, Asesorar los casos de asistencia, asesoria o acompafiamiento legal a |
entidades nacionales o territoriales de complejidad alta y media.

5. Elaborar los estudios previos de los convenios interadministrativos
relacionados con la asistencia, asesoria o acompafamiento legal a
entidades nacionales o territoriales cuando sea necesario.

6. Coordinar la elaboracion del plan de accién para la ejecucidon del convenio
interadministrativo asistencia, asesoria ©o acompafiamiento legal a
entidades nacionales o territoriales.

7. Asesorar en el trédmite de las solicitudes de las sentencias penales
condenatorias y las sanciones administrativas proferidas por autoridades
extranjeras que adviertan la posible inhabilidad de un proponente en los
términos del literal j del articulo 8 de la Ley 80 de 1993, .

8. Asesorar en la formulacién de proyectos, actividades y estrategias para la ‘
Asesoria Territorial, en materia de embargos proferidos en procesos
ejecutivos y contenciosos contra recursos del Sistema General de
Participacién, Regalias y rentas propias con destinacién especifica para el
gasto social de los municipios y en las demdas materias a que haya lugar.

i}
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9. Proponer recomendaciones generales en materia de embargos proferidos
en procesos ejecutivos y contenciosos contra recursos del Sistema General
de Participacion, Regalias y Rentas Propias con destinacion especifica para
el gasto social de los municipios, de acuerdo con el articulo 45 de la Ley 1551
de 2012.

10. Asistir a los comités de conciliacién de las entidades territoriales cuando io
consideren conveniente con voz y voto.

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

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

13. Prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio para la toma de
decisiones en las temdaticas que requiera la Direccién General o el jefe
inmediato, en los asuntos que sean competencia del drea de trabajo,
garantizando la atencién efectiva y oportuna de las necesidadesy solicitudes
presentadas.

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

15. Asesorar, en coordinacién con la Direccién de Politicas vy Estrategias, la

| actividad juridica estatal en lo reiacionado con la gestién de la Defensa
Juridica de la Nacién, de acuerdo con la politica publica en la materia.

16. Proponer y apoyar el desarrollo de estudios y herramientas que permitan
diagnosticar y evaluar periédicamente el funcionamiento de las oficinasy de
las areas juridicas en materia de defensa juridica de la Nacién.

17. Implementar el sistema de seguimiento de consulta juridicas mediante la
adopcion de tecnologias modernas y apropiadas.

18. Publicar de manera ordenada y sistemdtica los conceptos que emita la
Agencia.

19. Promover el servicio de consultas juridicas entre los entes territoriales y
nacionales y medir los efectos legales y econdmicos correspondientes.

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

21 Asistir al Director General y proyectar para su firma los actos administrativos
correspondientes a la segunda instancia de las actuaciones disciplinarias
gue se adelanten contra servidores de la Agencia de conformidad con las
disposiciones legales y la normatividad en la materia, conforme a las
instrucciones dadas por el Jefe Inmediato.

22.Desempefiar 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. Fundamentos de Derecho.

| 2. Derecho Administrativo.

f 5. Derecho Procesal.
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Derecho Privado. ]
Derecho Tributario.

Mecanismos alternativos de resolucién de conflictos.

Planeacion estratégica y gestién documental. \
Estructura del Estado Colombiano

Funciones y estructura de la Entidad ]
10 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

1. Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo

12. Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo I

© oo U R

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES \

COMUNES { POR NIVEL JERARQUICO ol
| Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica. ‘
‘ Orientacién a resultados. Creatividad e innovacion.

Orientacién al wusuario y al | Iniciativa.

‘ ciudadano. - ) ‘
Construccidon de relaciones.

Compromiso con la

izacid ocimiento d torno.
| organizacion. Con el Entorno |

Trabajo en equipo.

\ Adaptacion al cambio.

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina | Cincuenta y siete (57) meses de experiencia |
académica del nlcleo bésico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho vy
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 | Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia
-académica del ndcleo basico de | profesional relacionada.
- conocimiento en: Derecho vy |
Afines.

Titulo de postgrado en la
modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley. '
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Articulo 2.- Equivalencias. De acuerdo con la jerarquia, las funciones, las
competencias y las responsabilidades de los empleos que conforman ia planta de
personal de la Unidad Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, podran aplicarse las equivalencias establecidas en el articulo
2.2.25.] del Decreto 1083 de 2015, de conformidad con el articulo 22297 de la
misma normativa.

Articulo 3.- Prohibicién de compensar requisitos. De conformidad con lo previsto
en el articulo 2225.2 del Decreto 1083 de 2015, se establece que cuando para el
desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas u autorizaciones previstas en
las normas sobre |a Mmateria, no podran ser compensados por experiencia u otras
calidades, salvo cuando |a ley asi lo establezca.

Articulo 4.- Competencia Para adicionar, modificar o actualizar el manual
especifico de funciones y requisitos. E| Director General de la Agencia Nacional
de Defensa Juridica del Estado mediante acto administrativo adoptara las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el Manual
Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales, de conformidad
con lo previsto en el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto]083 de 2015.

Articulo 5.- E| Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Gestién de Talento
Humano de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, o el que haga sus
veces, entregara a cada servidor copia de las funciones Y competencias
determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de
la posesidn, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de
funciones o cuando en razén a la adopcién, adicién, modificacidon o actualizacion
del manual de funciones y de competencias laborales se afecten las establecidas
para los empleos. En todo caso los jefes inmediatos responderan por la orientacion
del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 6.- Publigquese el presente acto administrativo a traves de la pagina web
de la Entidad.

Articulo 7.- La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicidn y
modifica en lo pertinente la Resolucidn 448 del 20 de junio de 2024.

19 MAR 2025

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C, el

“CESAR PALOMINO CORTES
Director General

[
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Elabord: Lissette Cervantes Marteto - Coordinadora GIT Talento Humang‘k ’
Aprobd: Diana Soffa Morales Rueda - Secretaria General o
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