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RESOLUCION No? () 4

05 MAYD 2020

‘Por medio de |a cual se modifica la resolucién No. 018 del 23 de enero def 2020 a
traves de la cual se modificaron, suprimieron y crearon perfiles del Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal

de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

EL DIRECTOR GENERAL

en ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en
el Decreto 4085 de 2011 modificado por el Decreto 2269 de 2019 y el Decreto Unico
reglamentario del sector Funcién Publica 1083 de 2015, \

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia sefiala que ne habra empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento.

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

Que el articulo 19 de la Ley 909 de 2004, define el empleo publico como el nicleo basico
de |a 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 propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes de
desarrollo y los fines del Estado.

Que asi mismo, el articulo 12 de la Ley 909 de 2004 sefiala que el disefio de cada empleo
debe contener: a) La descripcién del contenido funcional del empleo, de tai manera que
permita identificar con claridad las responsabilidades exigibles a quien sea su titular; b)
El perfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo, incluyendo los
requisitos de estudio y experiencia, asi como también las demas condiciones para el
acceso al servicio. En todo caso, los elementos del perfil han de ser coherentes con las
exigencias funcionales del contenido del empleo; y ¢} la duracién det empleo siempre
que se trate de emplecs temporales.

Que el articulo 12 del Decreto Ley 770 de 2005, dispone que las entidades, al elaborar
los manuales especificos de funciones y requisitos, deberan sefalar las competencias
para los empleos que conforman su planta de personal, de acuerdo con los criterios
iImpartidos en dicho Decreto para identificar las competencias laborales y con la
reglamentacion que para el efecto expida el Cobierno Nacional.

Que el Decreto Ley 1444 de 2011, cred la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado, como una Unidad Administrativa Especial, que, como entidad descentralizada
del orden nacional, con personeria juridica, autonomia administrativa y financiera y
atrimonio propio adscrita al Ministerio de Justicia vy del Derecho, tendrd como objetivo
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la estructuraciéon, formulacion. aplicacion, evaluacién y difusiéon de las politicas de
prevencion del dafo antijuridico, asi como la defensa y proteccion efectiva de_ los
intereses litigiosos de la Nacién, en las actuaciones judiciales de las entidades publicas,
en procura de la reduccion de la responsabilidad patrimonial y la actividad litigiosa.
Para ello, tiene como mision planificar, coordinar, ejercer, monitorear y evaluar la
defensa ofectiva de la Nacién, a fin de prevenir el dafio antijuridico y fomentar el respeto
de los derechos fundamentales.

Que mediante el Decreto 4086 de 2011, se establecio la estructura de la Unidad
Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, estructura y
funciones gue fueron modificadas posteriormente por los Decretos 915 de 2017, 1698 de
2019 y 2269 de 2019.

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

Que el articulo 2.2.2.6.1 de la parte 2 del Titulo 2 Capitulo 6 del Decreto 1083 del 26 de
mayo de 2015, 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 personal y determinando los requisitos exigidos para su
ejercicio.

Que la Parte 2 del Titulo 2 del Capitulo 9 del Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015,
establece el sistema de 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.

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

Que el articulo 2.2.4.10 del Decreto 815 2018, establece que las entidades y organismos,
en los manuales especificos de funciones y de competencias laborales, deben incluir: i)
el contenido funcional de los empleos; i) las competencias comunes a los empleados
publicos y las comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 22.4.7 y
2.2.4.8 del mismo; iii} las competencias funcionales; y iv) los requisitos de estudio y
experiencia de acuerdo con lo establecido en el decreto que para el efecto expida el
Gobierno Nacional.

Que el paragrafo 2 del articulo 2.2.4.8 del Decreto 815 del 2018 establece que la
evaluacion del desempefo laboral se debe efectuar sobre las competencias vigentes al
momento de la formalizacion del proceso de evaluacion.

Que mediante Resolucion No. 018 del 23 de enero de 2020 se modificaron suprimieron
y se crearon perfiles del Manual Especifico de Funciones y de competencias Laborales

de los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado.

Que con ocasién de lo dispuesto en el Decreto 2271 de 2019 “Por el cual se modifica la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado”, y a través del cual se suprime un cargo y se crean otros cargos en
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la entidad, se hace necesario modificar el Manual Especifico de funciones y
competencias laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la

Unidad Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, en lo
pertinente.

Que, en mérito de lo anterior,

RESUELVE

Articulo 1.- Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos sefalados a continuacién, 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 Decretos 1459 de 2013,
916 de 2017 y Decreto 2271 de 2019, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los
servidores con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos
y funciones que la ley y los reglamentos seRalan.

MANUAL DE FUNCIONES
AREA DEPENDENCIAS O NO.DE No.
CARGO FUNCIONAL PROCESOS CODIGO | GRADO | \pene | Ficha
NIVEL ASESOR
DIRECCION DIRECCION GESTION
EARERRY GENERAL DE LA INFORMACION &2 07 ! 17
NIVEL PROFESIONAL
DIRECCION DE
POLITICAS Y 32
ESTRATEGIAS
GESTOR g'EmEé:é:A?N OFICINA ASESORA m 16 4 5
JURIDICA
SECRETARIA CENERAL 37
SECRETARIA GENERAL 102
DONDE SE DIRECCION DE
. GESTION DE LA 104
GESTOR UBIR%LE')E EL INFORMACION m 16 3
S DIRECCION DE
POLITICAS Y 105
ESTRATEGIAS
DONDE SE DIRECCION DE
GESTOR UBIQUEEL | GESTION DE T 15 1 10
CARGO INFORMACION
DIRECCION DE
DEFENSA JURIDICA m
DONDE SE NACIONAL
GESTOR UBIQUE EL | DIRECCION DE T 14 3
CARGO POLITICAS Y 12-113
ESTRATEGIAS
SECRETARIA GENERAL ns
DONDE SE
FICINA ASESORA DE
GESTOR UBIQUE EL g[ﬂaﬁcﬁém m 2 1 19
CARGO
DIRECCION i L
NERA T 1l 1
GESTOR GENERAL SECRETARIA GE L
DONDE SE DIRECCION DE
GESTOR UBIQUE EL POLITICAS Y il 10 4 131
CARGO ESTRATEGIAS j
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AREA DEPENDENCIAS O GO | GRADO NO. DE No.
CARGO FUNCIONAL PROCESOS cop CARGOS | FICHA
OFICINA DE CONTROL 122
INTERNO
s DIRECCION DE
GESTOR 8'ERNEEC§A?N DEFENSA JURIDICA T 09 1 49
NACIONAL
DIRECCION DE
DEFENSA JURIDICA
. DIRECCION NACIONAL -
- > T2 06 2 53
ANALISTA CENERAL | DIRECCION DE
DEFENSA JURIDICA
INTERNACIONAL
DIRECCION DE
POLITICAS Y 138
DONDE SE ESTRATECIAS
ANALISTA UBIQUE EL OFICINA ASESORA DE T2 06 1 137-
CARGO PLANEACION 142
SECRETARIA GENERAL 158
NIVEL TECNICO
TECNICO SSIE%EESEE OFICINA DE CONTROL - " " -
ASISTENCIAL | L\ oc o INTERNO
TECNICO pONDESE | SECRETARIA GENERAL
ASISTENCIAL UBIQUEEL | 5o fricasy 0l 10 02 154
CARGO ROLITICA
ESTRATEGIAS
FICHA NO.17
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINAC!ON DEL EMPLEO Experto
CODIGO G3
GRADO 07

NUMERQO DE CARGOS
DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO
i NATURALEZA DEL EMPLEO

11

Despacho del Director General

Director General
Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION -

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la definicion y ejecucion de los planes de accion para la implementacion
y administracion del Sistema Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa
del Estado, orientando la toma de decisiones y la formulacion de politicas de gestién
de informacién, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

disposiciones legales vigentes.

por la Entidad.

Asesorar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del
area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos
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3. Asesorar las actividades relacionadas con el analisis cuantitativo y cualitativo de
la informacién que se ingresa por parte de la Agencia en el Sistema Unico de
Gestion e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado y generar los informes
y reportes requeridos de conformidad con las necesidades de |a Agencia.

4. Administrar la implementacién, ejecucion y ajuste del plan de gobernabilidad de
datos contenidos dentro del Sistemna Unico de Gestidn e Informacién de la
Actividad Litigiosa del Estado, de acuerdo con |os lineamientos establecidos por
la Entidad.

5. Elaborar los estudios de factibilidad, de conveniencia y oportunidad, y realizar la
evaluacion de propuestas para la adguisicion de herramientas informaticas y de
comunicacicnes, de acuerdo a los planes estratégicos definidos por la Entidad.

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

7. Realizar el acompafiamiento necesario en el desarrollo de los procesos de
definicion de politicas y estrategias de defensa y prevencion del darfio antijuridico
a partir de la informacién reportada en el Sistema Unico de Gestién e Informacién
de la Actividad Litigiosa del Estado, conforme con los lineamientos de la
Direccién General.

8. Realizar la administracion funcional y el soporte funcional a los usuarios del
Sisterna Unico de Gestidon e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado,
garantizando la atencién efectiva y oportuna de las necesidades presentadas.

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

10. Disefiar, implementar y controlar los procedimientos para realizar modificaciones
de informacion en el Sistema Unico de Gestion e informacién de la Actividad
Litigiosa del Estado.

1. Asesorar en la gerencia y gestion de nuevos proyectos, desarrollos vy
funcionalidades del Sistema Unico de Gestidon e Informacién de la Actividad
Litigiosa del Estado, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos
por la entidad,

12. Asesorar en la identificaciéon de temas de impacto gue pudieran ser objeto de
estudio y analisis para la definicién de politicas de defensa judicial y prevencién
del dano antijuridico. )

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

14. Proponer modificaciones normativas acerca del comportamiento del ciclo de
defensa juridica y que sean de impacto en el Sistema Unico de Cestidon e
Informaciéon de la Actividad Litigiosa del Estado, segun necesidades de la
Agencia.

15. Gestionar el proceso de gestion del cambio conforme al escalonamiento del
Sisterna Unico de Gestidn e Informacién Litigiosa del Estado.

16. Realizar sugerencias funcionales para el Sisterna Unico de Gestidn e Informacion
de la Actividad Litigiosa del Estado, para garantizar que se realizan mejoras
continuas al mismo. _

17. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion contenida en el Sistema
Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de
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18.

19.

21,

27.

conformidad con los procesos, procedimientos establecidos por la Agencia y la
normatividad vigente.

Participar en la implementacién, cumplimiento y ajuste de las politicas de
seguridad de la informacién contenida en el Sistema Unico de Gestidn e
Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los
procesos, procedimientos establecidos por la Agencia y la normatividad vigente.
Atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de
conformidad con los procesos y procedimientes establecidos por la Entidad.

20. Participar en el tramite de respuesta y proveer |os insumos regueridos por parte

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

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

22. Presentar los informes y demdas documentos que sean requeridos, para dar

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

23. Proponer y gestionar la conformacién de alianzas estratégicas de cooperacion

con otras entidades y stakeholders, relacionadas con el Sisterna Unico de Gestidn
e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado.

24. Apoyar el desarrolio, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema

Integrado de gestién Institucional.

25. Coordinar el procesamiento informacién estadistica sobre la defensa juridica del

Estado ¢ identificar patrones, riesgos y desviaciones de la actividad litigiosa que
permitan tomar acciones correctivas en cada una de las etapas del ciclo de
defensa juridica del Estado.

26. Formular los indicadores de producto e impacto sobre la gestion de |la Defensa

Juridica del Estado.
Coordinar el desarrollo del analisis de los datos de |la defensa juridica del Estado

que sirvan de insumo para latoma de decisiones en todas las etapas de la defensa
juridica del Estado

28. Desempenhar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que

le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O RNN

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Funciones y estructura de la Entidad.

Metodologias vigentes para realizar diagnoésticos de necesidades de acuerdo cen
lineamientos establecidos para el sector publico.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO

Co

Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Iniciativa.

Trabajo en equipo.

Confiabilidad técnica.

Creatividad e innovacion.
mpromiso con la organizacién. Construccién de relaciones,
Conocimiento del Entorno.

\
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Adaptacion al cambio.

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Derecho \% Afines; Economia,
Administracion, Contaduria PuUblica;
Ciencia Politica, Relaciones

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VIiii. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta Yy cinco ({45) meses de
del nuclec basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.

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

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

Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

Derecho y Afines; Economia,
Administracion, Contaduria Publica;
Ciencia Politica, Relaciones

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
FICHA NO. 32
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Cestor
CODIGO Tl
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS 12 .
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO DirectorGenera] 3
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramientoc y Remocion J
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iIAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones técnicas ¥y metodoldgicas de los estudios, informes,
investigaciones y documentos, segun criterios establecidos, contribuyendo al
desarrollo de 1a politica de prevencion del dano antijuridico y su difusion, asi como
brindar asistencia o asesoria legal a las entidades del orden nacional o territorial en la
materia, de conformidad con las instrucciones del Director General.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Participar en la divulgacion de! resultado de los estudios, investigaciones y.
documentos que contengan la formulacién 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 cen los
lineamientos del Jefe Inmediato.

5. Coadyuvar la realizacién de las actividades relacicnadas 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.

6. Coadyuvar en la formulacidon de linearnientos que mitiguen el impacto fiscal del
dafo antijuridico teniendo en cuenta ios resultados de los estudios, investigaciones,
informes y documentos.

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

8. Elaborar informes, investigaciones y documentos de los resultados de los estudios
gue contribuyan al desarrollo de la politica de prevencion del dano antijuridico,
segln parametros establecidos.

9. Apoyar en el monitoreo y evaluacién actividad juridica estatal en lo relacionado con
la gestidn de la Defensa Juridica de la Nacidén, de acuerdo con la politica publica en
la materia.

10. Apoyar en el disefio, implementacién y administracion de un banco de conocimiento
gue recopile las buenas practicas y las lecciones aprendidas, relativas a la Defensa
Juridica de la Nacion.

1. Apoyar en la construccidn y difusion de los contenidos para la adecuada
actualizacion juridica y técnica de los actores que intervienen en la Defensa Juridica
de la Nacion.

12. Apoyar en la identificacién y anélisis de manera permanente la jurisprudenciay la
doctrina nacional e internacional que resulte relevante para la defensa Juridica de la

Nacién, y asegurar que la misma sea incorporada al Sistema Unico de Cestidn e
Informacion.

r




RESOLUCION Nl’:MER(Q 0 4

DE 0 5 MAYU 2020 HOJA No. 9

(

“Por medio de fa cual se modifica la resolucion No. 018 del 23 de enero del 2020 a \
través de la cual se modificaron y se crearon perfiles del Manual Especifico de

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

la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

13. Apoyar en el desarrolic de mediaciones de conflictos que se originen entre entidades|
administrativas del orden nacional. |

14. Apoyar en la construccion de conceptos a solicitud del jefe del organismo respecto|
de las inhabilidades de los miembros del Comité de Conciliaciéon

15. Apoyar en la elaboracién de conceptos y acompafamiento para brindar asesoria o
asistencia legal a las entidades publicas del orden nacional como parte de la
prevencion del dafio antijuridico.

16. Elaborar y sustentar las conclusiones de los estudios, informes, investigaciones \Y
documentos que contribuyan al desarrollo de la politica de prevencién del dafo
antijuridico, teniendo en cuenta los resultados de |os anilisis realizados.

17. Realizar la divulgacién del resultado de los estudios, investigaciones y documentos
que contengan la formulacién y evaluacion de las politicas de prevencion del dafo
antijuridico y su mitigacién, al igual que de las buenas précticas y lecciones
aprendidas relativas a la defensa juridica de |a Nacién, conforme con los lineamientos
del Jefe Inmediate.

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

19. Elaborarlos informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccidn
General de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas
y externas, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad y
normas vigentes.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.

5. Funciones y estructura de la Entidad.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.

Orientacién a resultados. Comunicacién Efectiva.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestién de Procedimientos.

Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio. Perscnal a cargo:

Direccion y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA : :

Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y siete (37) meses de experiencia

del nucleo bésico de conocimiento en: | profesional relacionada.

S

Wi
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Derecho Y afines; Economia,
Administracién; Ingenieria Industrial y
afines, Ciencia Politica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

| Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Viil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucieo basico de conocimiento en:
Derecho % Afines, Economia,

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacicnada.

Administracion;
Afines; Ciencia Politica y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

Ingenieria Industrial y

DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO
NATURALEZA DEL EMPLEO

_por la Ley.

FICHA NO., 33

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

cODICO Tl

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS 12

Despacho del Director General
Director General
Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

tl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

Participar en la formulacion, disefio, organizacioén, ejecucién y control de los planesy
programas de la Entidad, relacionados con los temas juridicos.
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10.

12,

13

14.

15.

6.

17.

18.

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

Analizar y proponer las alternativas juridicas de las decisiones Yy actuacicnes que se
debantomaren los temas que le sean asighados, teniendo en cuenta la normatividad
vigente.

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

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

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

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

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

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

Proyectar los actos administrativos, tales como decretos, resoluciones, acuerdos \Y%
demas que le sean asignados teniendo en cuenta la normatividad aplicable.
Compilar las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia y la doctrina,
relacionados con las actividades de la Entidad y velar por su actualizacién y difusion.
Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidon en interés general y particular, de informacidn, de formulacién de consuitas
y demas solicitudes gque son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

G NI NI

Fundamentos de Planeacion estratégica
Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
' Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Orientacién a resultados. Comunicacion Efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de Procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio. Personal a cargo:

Direccion y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

conoacimiento en: Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Vi, ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Sesenta y un (61) meses de experiencia
académica del nucleo bésico de | profesionalrelacionada.

conocimiento en: Derecho y Afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
FICHA NO. 37 .
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
CODIGO Tl
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS 12
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARCO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion
Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con el proceso financiero
de la Entidad, para el cumplimiento de los compromisos econémicos de la Agencia
Nacional de Defensa Juridica, teniendo en cuenta las normas legales vigentes, los
lineamientos gubernamentales y las necesidades institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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flneamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
Intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafio antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

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

3. Participar en el registro, supervision, ejecucion y control de todos los movimientos
presupuestales generados en el desarrollo del procesc de gestion financiera de la
Entidad, segun ios lineamientos establecidos.

4. Elaborar, analizar y registrar las operaciones financieras, teniendo en cuenta las
normas legales vigentes en materia contable y tributaria, en cumplimiento de los
objetivos financieros de |a Entidad.

5. Colaborar en las actividades que se requieran para el pago oportunc de las
obligacicnes adqguiridas por la Entidad, de conformidad con los lineamientos
establecidos.

6. Efectuar los pages de las obligaciones con cargo al presupuesto de la Entidad,
dentro de los tiempos y términos establecidos por la Ley.

7. Apoyar la coordinacién con las demas areas de |a Agencia, el Plan de Gastos de
Mediano Plazo, frente a la proyeccion de ingresos y gastos establecidos, para
alcanzar las metas financieras propuestas.

8. Realizar la cuantificaciéon financiera de la propuesta de anteproyecto de
presupuesto de acuerdo con los parametros establecidos por la Agencia y
sustentarla segun los requerimientos técnicos ante las instancias regueridas.

9. Coadyuvar en el andlisis y preparacidn de documentos de comportamientos
financieros histéricos, del Plan de Necesidades y de las Operaciones Econdmicas,
gue permitan hacer balances, comparativos o estadisticas de la Agencia, segun las
exigencias técnicas y politicas establecidas.

10. Administrar el Sistema Integrado de Informacion Financiera de la Nacién =SIIF, en
la Agencia de conformidad con los lineamientos del Ministerio de Hacienda.

1. Adelantar las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que
le adeuden a la Entidad por todo concepto, desarrollando las labores de cobro
persuasivo y adelantando los procesos ejecutivos por jurisdiccién coactiva en los
términos y plazos establecidos por la Ley.

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

13. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccidn
Ceneral y la Secretaria General, para dar respuesta a las solicitudes internas y
externas, en los términos y oportunidad requerida.

14. Apoyar el desarrolle, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestién Institucional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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[1. Fundamentos de Planeacion estratégica
Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desatrolio.

Funciones y estructura de la Entidad.
Metodologias vigentes para realizar

ok WNN

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

diagnésticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacién a resultados

Orjentacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico- profesional
Comunicacién efectiva
Cestion de procedimientos
instrumentacioén de decisiones

Personal a cargo:
Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

del nuclec béasico de conocimiento en:
Economia, Administracion, Contaduria
Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica Treinta y siete (37} meses de

experiencia profesional relacionada.

VIil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica

del nucleo béasico de conocimiento en:
Economia, Administracién, Contaduria
Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica

del nucleo basico de conocimiento en:
Economia, Administracién, Contaduria
Publica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Sesenta y un {61) meses de experiencia
profesional relacionada.

NUMERO DE CARGCOS 1

FICHA NO. 102

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ) Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
cODIGO T
GRADO 16




RESOLUCION Nl'JMERO2.0 4 pe 05 MAY( 2020 HOJA No. 15

“Por medio de la cual se modifica la resolucion No. 018 del 23 de enero del 2020 a \
traves de la cual se modificaron y se crearon perfiles del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

7

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

il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en el proceso financiero de la Entidad para el cumplimiento de los
compromisos econémicos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica, teniendo en
cuenta las normas legales vigentes, los lineamientos gubernamentales y las
necesidades Institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES '

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

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

3. Colaborar conlas demas areas de la Agencia, en el Plan de Gastos de Mediano Plazo,
frente a la proyeccién de ingresos y gastos establecidos, para alcanzar las metas
financieras propuestas.

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

5. Realizar la cuantificacion financiera de la propuesta de anteproyecto de
presupuesto de acuerdo con los parametros establecidos por la Agencia y
sustentaria segun los requerimientos técnicos ante las instancias requeridas.

6. Crientar y ejecutar el proceso de gestién financiera de la Agencia, coordinando la
ejecucion y destinacién del presupuesto, seguln las metas y logros propuestos por
la Entidad.

7. Analizar y preparar documentos de comportamientos financieros historicos, def

Plan de Necesidades y de las Operaciones Econdmicas, que permitan hacer

balances, comparativos o estadisticas de la Agencia, segun las exigencias técnicas

y politicas establecidas.

8. Aprobar y presentar los estados contables, frente a las instancias que corresponda,

de acuerdo con las normas establecidas por la Contaduria General de la Nacidn y

las directrices de la Agencia.

9. Asistir en representacién de la Agencia, a reuniones convocadas por los crganismos

gubernamentales, de acuerdo con su competencia y atendiendo |os lineamientos

del Director General y el Secretario General.

10. Contribuir en el manejo del Sistema Integrado de Informacién Financiera de |a

Nacion -SlIF, en la Agencia de conformidad con los lineamientos del Ministerio de

Hacienda.

1. Adelantar las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas que
le adeuden a la Entidad por todo concepto, desarrollando las labores de cobro
persuasive y adelantando los procesos ejecutivos por jurisdiccion coactiva en los
términos y plazos establecidos por la Ley.

12. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacién y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacién, de formulacion de
consultas y demés solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de
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14.

15

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

AU RWP

Fundamentos de Planeacién estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

Funciones y estructura de la Entidad.

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

W

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico- profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidon al usuario y al ciudadanc Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Personal a cargo:

Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo  profesional en disciplina | Treinta y siete {37} meses de experiencia
académica del nucleo basico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Economia,
Administracién, Contaduria Publica.

VIIl, ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Veinticinco (25) meses de experiencia
académica del nucleo bésico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Economia,
Administracion, Contaduria Publica.
Titulo de postgrado en ia modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo  profesional en  disciplina | Sesenta y un (61) meses de experiencia
academica del nucleo basico de | profesional relacionada.
conocimiento en; Economia,

Administracion, Contaduria Publica.
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Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

FICHA NO. 104
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

NIVEL : Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQO Gestor
CODIGO T
GRADO 16
NUMERO DE CARCOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y realizar las actividades relacionadas con el disefio, desarrollo e

implementacién del Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del

Estado y las labores orientadas al desarrollo de los procesos estratégicos y misionales en

los que intervenga la dependencia, de conformidad con los procesos y procedimientos

sefialados por la Entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades relacionadas con el disefio, desarrollo e implementacion del
Sistema Unico de Gestién e informacion de la Actividad Litigiosa del Estado y las
labores orientadas al desarrollo de los procesos estratégicos y misionales en los que
intervenga la dependencia, de conformidad con los procesos y procedimientos
sefalados por la Entidad.

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

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

4. Gestionar la implementacidn, ejecucién vy ajuste del plan de Gobierno de los datos
contenidos dentro del Sistema Unico de Cestion e Informacidn de la Actividad
Litigiosa del Estado, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

5. Elaborary apoyar la implementacion del plan de capacitacién, sensibilizacién y uso en
el manejo del Sistema Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del
Estado dirigido a los usuarios del mismo, en concordancia con los objetivos fijados por
la Entidad.

6. Ejecutar los planes de accién para la gestion de la informacién de la actividad litigiosa
del Estado, en particular las relacionadas con el disefio e implementacion del Sistema
Unico de Cestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado. )

7. Gestionar la administracién funcional y hacer propuestas de mejora al Sistema Unico
de Gestion e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado.

8. Participar en |la elaboracidn de propuestas de modificaciones normativas acerca del

comportamiento del ciclo de defensa juridica que sean de impacto en el Sistema

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

necesidades de la Agencia. j
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9. Gestionar los requerimientos funcionales del Sistema Unico de Gestidn e Informacion
de la Actividad Litigiosa de! Estado realizados tanto por los clientes internos de la
entidad como los usuarios del Sistema. i

10. Implementar los planes estratégicos enfocados a la evolucion funcional del Sistema ‘
Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de acuerdo con ’
los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

11. Gestionar la conformacion de alianzas estratégicas de cooperaciéon con otras
entidades y stakeholders, relacionadas con el Sistema Unico de Gestién e Informacion
de la Actividad Litigiosa del Estado.

12. Participar en la elaboracion los estudios de factibilidad, de conveniencia y
oportunidad, y realizar la evaluacion de propuestas para la adguisicion de servicios
relacionados con la gestién de la informacion en el Sistema Unico de Gestién e
informacién de la Actividad Litigiosa del Estago.

13. Participar en la gestién de nuevos proyectos, desa rrollos y funcionalidades del Sistema
Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de acuerdo con
los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

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

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

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

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

18. Desempenfar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargoy las que le sean
asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacidon estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
5. Funcionesy estructura de la Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.
V.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico Profesional.
Qrientacion a resultados Comunicacién Efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano | Gestidn de Procedimientos.
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Perscnal a cargo:
Direccién y Desarrolto de Personal.
Toma de decisiones.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
K FORMACION ACADEMICA f EXPERIENCIA
/
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Titulo  profesional en disciplina | Treinta y siete (37) meses de experiencia
académica del nlcleo basico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Economia,
Administracion; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de pestgrado en la modalidad
de Especializacidn.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Vili. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en disciplina | Veinticinco  (25) meses de experiencia
acadéemica del nucleo basico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Economia,
Administracion; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y  Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad
de Maestria.
Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.
Titulo  profesional en disciplina | Sesenta y un (61) meses de experiencia
académica del nlcleo basico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Economia,
Administracion; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

FICHA NO. 105
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEC Gestor
cODIGO T
GRADO 16
NUMERQ DE CARGOS N
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS
11l. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las acciones técnicas y metodoldgicas de los estudios, informes, investigagiones
y documentos, segln criterios establecidos, contribuyendo al desarrollo de la politica de
prevencion del dano antijuridico y su difusion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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i Ejecutar las acciones técnicas y metodoldgicas de los estudios, informes, |
investigaciones y documentos, segln criterios establecidos, contribuyendo al
desarrollo de la politica de prevencién del dafo antijuridico y su difusion.

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

3. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accion del
4rea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por
la Entidad.

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

5. Participar en la divulgacion del resultado de los estudios, investigaciones y
documentos que contengan la formulacién y 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.

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

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

8. Elaborar informes, investigaciones y documentos de los resultados de los estudios
que contribuyan al desarrollo de la politica de prevencion del dafo antijuridico,
segun pardmetros establecidos.

9. Elaborar y sustentar las conclusiones de los estudios, informes, investigaciones y
documentos que contribuyan al desarrollo de la politica de prevencién del dafno
antijuridico, teniendo en cuenta los resultados de los analisis realizados.

10. Realizar la divulgacién del resultado de los estudios, investigaciones y documentos
gue contengan la formulacion y evaluacién de las politicas de prevencién del dafio
antijuridico y su mitigacion, al igual que de las buenas practicas y lecciones
aprendidas relativas a la defensa juridica de la Nacidn, conforme con los
lineamientos del Jefe Inmediato.

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

12.  Elaborarlos informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccién
Qeneral de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes
Internas y externas, de conformidad con los lineamientos establecidos por la
Entidad y hormas vigentes.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacién estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.
5. Funcionesy estructura de la Entidad.
6. Metodologfas vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aperte Técnico Profesional.
Orientacidn a resultados Comunicacidon Efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano Cestion de Procedimientos.
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Personal a cargo:

Direccion y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y siete (37) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho Y Afines; Economig,
Administracion; Ingenieria Industrial 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 académica | Veinticinco (25) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho N Afines; Economia,
Administracion; Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica | Sesenta y un (61) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho % Afines; Economia,

\_ o
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Administracién; Ingenieria Industrial y !_
Afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
| FICHA NO. 110
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CcODIGO T
GCRADO 15
NUMEROQO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEC Carrera
il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE IN FORMACION
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Generar informes periddicos, reportes y modelos probabilisticos sobre el
comportamiento del ciclo de defensa juridica de! Estado, teniendo como base los datos
contenidos en el Sistema Unico de Gestién e informacién de la Actividad Litigiosa del
Estado vy las estadisticas generadas por el mismo, de conformidad con los l[ineamientos
sefialados por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar informes periédicos, reportes y modelos probabilisticos sobre el
comportamiento del ciclo de defensa juridica del Estado, teniendo como base los
datos contenidos en el Sistema Unhico de Gestion e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estado y las estadisticas generadas por el mismo, de conformidad con los
lineamientos sefalados por la Entidad.

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

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

4. Proponer modelos probabilisticos que permitan predecir a partir de una |égica
matematica las tendencias de los comportamientos del ciclo de defensa juridica del
Estado, de acuerdo con |los requerimientos de |la Direccion General y el Gobierno
Nacicnal.

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

6. Realizar el seguimiento y control a los procesos de mayor impacto y/o con riesgo de
pérdida con el propdsito de contribuir, desde una perspectiva estadistica al analisis
técnico de dichas contingencias, para la formulacion de estrategias de defensa
judicial o su terminacién a través de mecanismos alternos para la solucién de
conflictos, de conformidad con la normatividad vigente.

A
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11.

- Participar en el proceso de formulacién de los indicadores y demas instrumentos que
permitan monitorear la defensa juridica del Estado y la gestién del ciclo de Defensa
Juridica, asi como en su incorporacidn al Sisterma Unico de Gestion e informacién de
la Actividad Litigiosa del Estado.

Identificar y comunicar al jefe inmediato las inconsistencias de informacion que
surjan con base en los reportes generados en el Sistema Unico de Gestién e

Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos y !

procedimientos establecidos por la Entidad.

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

10. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién contenida en el Sisterma

Unico de Gestidn e Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad
con los procesos, procedimientos establecidos por la Agencia y la normatividad
vigente.

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

12. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la

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

13. Elaborar los informes y demas documentos que sean regueridos, para dar respuesta

a las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad requerida.

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

de gestién Institucional.

15. Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza dei cargo y las que le

sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacién estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.
5. Funciones y estructura de la Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico Profesional.
Orientacién a resultados Comunicacion Efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano Cestién de Procedimientos.
Compromiso con la Organizacion Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio Personal a cargo:
Direccion y Desarrolio de Personal.
Toma de decisiones.

Vi REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | "EXPERIENCIA

N\
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Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Estadistica y Afines;
Economia; Ingenieria Industrial Yy
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

Viil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en  disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Estadistica y Afines;
Economia; |ngenieria Industrial vy
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los cascs exigidos
por la Ley.

Veintidds (22) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en  disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Estadistica y Afines;

Afines.
Tarjeta profesional en los casos exigides
por la Ley.

Economia; Ingenieria Industrial y!

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
profesional relacionada.

DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO
NATURALEZA DEL EMPLEO

FICHA NO. 1M

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CcODIGO Ti
GRADO 14
NUMERQ DE CARCOS 8

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa
Carrera

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL

i1l PROPOSITO PRINCIPAL

normatividad vigente y las directrices

Realizar soporte técnico-juridico a las actividades y labores desarrolladas por la Direccidon
de Defensa Juridica Nacional, de conformidad con las leyes nacionales aplicables, a la

impartidas por el Jefe Inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

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

Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del
area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que

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

3. Efectuar la revision de los asuntos gue le sean asignados, teniendo como insumos la
informacion suministrada por las Entidades, El Sistema Unico de Gestién de la
Actividad Litigiosa del Estado, las politicas, lineamientos y protocolos formulados por
la Direccién de Politicas y Estrategias, con el fin de apoyar la defensa de [os intereses
litigiosos de la Nacién, de acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales y
Nacionales vigentes.

4. Colaborar con la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra la Nacién y que
le hayan sido asignados teniendo en cuenta la etapa procesal y el marce normativo
aplicable,

5. Coadyuvar en el seguimiento al ejercicio de la accién de repeticion que instauren las
entidades del orden nacional o ejercer la accién directamente, siempre que asi lo
indique el director de la Agencia, de conformidad con los lineamientos institucionales
y las disposiciones legales.

6. Colaborar con los documentos necesarios para 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 acciéon de
repeticion de parte de las entidades del orden nacional, de acuerdoc con los
lineamientos institucionales y las disposiciones legales.

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

8. Colaborar en [a participacion de los Comités de Conciliacién de las entidades publicas
del orden nacional con voz y voto, de conformidad con la posicién, instrucciones y
metodologias definidas por la Agencia.

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

10. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado
de Gestidn Institucional.

1. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le

sean asighadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos de Planeacion estratégica
Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo.
Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion.
Funciones y estructura de |la Entidad.
Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.
Derecho Administrativo

. Derecho Penal

9. Derecho Labocral

10. Derecho Constitucional

1. Mecanismos Alternativos de Solucion de Conflictos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Drofgsional.
Orientacién a resultados. Comunicacién Efectiva.

QNG NEEN I
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Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacioén al cambio.

Gestion 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 disciplina académica
del nucleo béasico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en éareas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Treinta v un (31} meses de experiencia
profesional.

VIill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
| por la Ley.

Cincuenta y cinco (55} meses de

experiencia profesional relacionada.

FICHA NO. 112

B I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
cODIGO T
GRADO 14
NUMERO DE CARGOS 8

DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO
NATURALEZA DEL CARGO

Donde se ubigue el cargo
Quien ejerza la supervision directa
Carrera

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones técnicas y metodoldgicas para elaboracién de estudios, informes,
investigaciones y documentos para la politica de prevencién del dafio antijuridico,

politica de defensa juridica del Estado segun criterios establecidos por la Entidad y el
Gobierno Nacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

!in?a_mientos _estab_lecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses
juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dano antijuridico, atendiendo las

%
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13.

10.

12.

14.

15.
16.

1174

18.

19.

cpmpetencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales|
vigentes.

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

Coadyuvar en el seguimiento y manejo de informacién para apoyar el desarrollo de
la asistencia/asesorfa legal.

Coadyuvar en la implementacion y seguimiento a la politica publica de prevencion
del dafio antijuridico.

Apoyar en la definicion e implementacién del indice de desempenoc para los
abogados del Estado y realizar mediciones periédicas.

Apoyar en la definicion de esquemas de incentivos para el fortalecimiento de la
defensa juridica.

Participar en la elaboracién y divulgacién del resultade de los estudios,
investigaciones y documentos que contengan la formulacion y evaluacién de las
politicas de prevencidon del dafo antijuridico y su mitigacion, al igual que de las
buenas practicas y lecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de la Nacion,
conforme con los lineamientos del Jefe Inmediato.

Coadyuvar en recopilacién y sistematizacion la informacion gue se requiera para la
elaboracién de los estudios, informes, investigaciones y documentos que
contribuyan al desarrollo de la politica de prevencién del dafio antijuridico y todo lo
relacionado con la defensa y gerencia juridica del Estado, de acuerdo con los tiempos
y términos establecidos.

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

Realizar estudios e investigaciones y mapas de riesgos sobre las principales causas
generadoras de litigiosidad en contra del Estado.

Coadyuvar en la definicion de lineamientos de prevenciéon de causas del dafo
antijuridico.

Coadyuvar informes, investigaciones y documentos de los resultados de los estudios
que contribuyan al desarrollo de la politica de prevencién del dafio antijuridico, segin
parametros establecidos.

Coadyuvar con la difusién de informacién estadistica sobre la Defensa Juridica de la
Nacion.

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

Analizar, hacer seguimiento y propuestas a la politica de defensa jurfdica del estado.
Elaborar y sustentar las conclusiones de los estudios, informes, investigaciones y
documentos que contribuyan al desarrollo de la politica de prevencién del dafo
antijuridico, teniendo en cuenta los resultados de los anélisis realizados.

Realizar la divulgacién del resultado de los estudios, investigaciones y documentos
que contengan la formulacién y evaluacién de las politicas de prevencién del dafo
antijuridico y su mitigacién, al igual que de las buenas précticas vy lecciones
aprendidas relativas a la defensa juridica de la Nacion, conforme con los lineamientos
del Jefe Inmediato.

Coadyuvar en el disefio e implementacion de metodologias encaminadas a fortaleper
la Defensa Juridica y gestion del conocimiento de los actores de la Defensa Juridica.
Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion y demas

A
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20.

22.

necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos dew
peticién en interés general y particular, de informacion, de formulacién de consultas|
y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oA WN

~

Fundamentos de Planeacion estrategica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Funciones y estructura de la Entidad.

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

Gestion de Proyectos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Aporte Técnico Profesional.
Comunicacién Efectiva.
Gestidn de Procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Personal a cargo:
Direccion y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Ingenieria Industrial \ Afines,
Administracion y Afines, y Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigides por
la Ley.

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIi. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

o

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo bédsico de conocimiento en,
ingenieria Industrial y Afines,
Administracion y Afines, y Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Cincuenta y cinco (55) meses
experiencia profesional relacionada.

de
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FICHA NO. 13
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ  Gestor
cODIGO T
GRADO 14
NUMERO DE CARGOS 8
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARGO Carrera
IIl. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones técnicas y metodologicas para la prestacién de la asesoria o

asistencia legal, asi como la elaboracién de estudios, informes, investigaciones y

documentos, segun criterios establecidos, contribuyendo al desarrollo de la politica de

prevencidn del dafio antijuridico y su difusién, asi como todo lo relacionade con la politica
de defensa juridica del Estado.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Apoyar en la elaboracién de conceptos y acompafamiento para brindar asesoria o
asistencia legal a las entidades publicas del orden nacional como parte de la
prevencion del dafio antijuridico

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

5. Participar en la elaboracién y divulgacion de resultados de los estudios,
investigaciones y documentos que contengan la formulacién y evaluacion de las
politicas de prevencion del dafio antijuridico y su mitigacidn, al igual que de las buenas
practicas y lecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de la Nacién, conforme
con los lineamientos del Jefe Inmediato.

6. Coadyuvar en recopilacién, sistematizar y analizar la informacién que se requiera para
la elaboracién de los estudios, informes, investigaciones y documentos que
contribuyan al desarrolle de la politica de prevencidn del dafio antijuridico y todo lo
relacionado con la defensa y gerencia juridica del Estado, de acuerdo con los tiempos
y términos establecidos.

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

8. Coadyuvar informes, investigaciones y documentos de los resultados de los estudlf:vs
gue contribuyan al desarrollo de |la politica de prevencién del dafo antijuridico, segun
parametros establecidos.

\_ w
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1.

12.

13,

15.

17.

18.

19.

21.

14.

16.

20.
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Apoyar en el monitoreoc y evaluacién actividad juridica estatal en lo relacionado con la
gestién de la Defensa Juridica de la Nacion, de acuerdo con la politica publica en la
materia.

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

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 Nacion.
Apoyar en la identificacién y analisis de manera permanente la jurisprudencia y la
doctrina nacional e internacional que resulte relevante para la defensa Juridica de la
Nacién, y asegurar que la misma sea incorporada al Sistema Unico de Gestién e
Informacion.

Apovar en la difusion de informacion estadistica sobre la Defensa Juridica de
la Nacion.

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

Apoyar en la construccion de conceptos a solicitud del jefe del organismo respecto de
las inhabilidades de los miembros del Comité de Conciliacion

Apoyar en la elaboracién de conceptos y acompafamiento para brindar asesoria o
asistencia legal a las entidades publicas del orden nacional y/o territorial como parte
de la prevencion del dafo antijuridico.

Elaborar y sustentar las conclusiones de los estudios, informes, investigaciones y
documentos que contribuyan al desarrollo de la politica de prevencion del dano
antijuridico, teniendo en cuenta los resultados de los analisis realizados.

Realizar la divulgacién del resultado de los estudios, investigaciones y documentos
gue contengan la formulacién y evaluacion de las politicas de prevencion del dano
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.

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

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

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

Desempefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean
asighadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

A

Fundamentos de Planeacion estratégica
Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacidon y Gestiéon.
Funciones y estructura de la Entidad.
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6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerde con
lineamientos establecidos para el sector publico.
7. Derecho Administrativo

8. Derecho Constitucional
9. Mecanismos Alternativos de Solucidn de Conflictos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion Efectiva.
Crientacion al usuario y al ciudadano. Cestion de Procedimientos.
Compromiso con la organizacién. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio. Personal a cargo:

Direccion y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y un (31) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho, Ciencia Politica, Politologla y Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion. _
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica  Cincuenta y cinco (55) meses de
del nlcleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho, Ciencia Politica, Politologia y Afines
Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.
FICHA NO. 115
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
cODIGO Tl
GRADO 14
NUMERO DE CARGOS 8
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera
1. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, formulacién e implementacion del Proceso de Gestién de Talento
Humano de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, teniendo en cuenta los
lineamientos y las necesidades de la Entidad, asi como las disposiciones legales que rigen
la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Coadyuvar en la administracion del proceso de actualizacién del Sistema de
Informacién y Gestién del Empleo Publico (SIGEP) del Departamento Administrativo
de la Funcidn PuUblica, relacionado con la Gestion del Talento Humano, de
conformidad con la normatividad vigente.

4. Gestionar las actividades relacionadas con la seleccidon, vinculacidn y retiro de los
servidores publicos al servicio de la Agencia y pre pensionados, de conformidad con
los procesos, procedimientos y la normatividad legal vigente.

5. Realizarlas labores necesarias para el cumplimiento de los requisitos en la vinculacion
del personal a la Entidad, segun perfiles y requisitos establecidos por la normatividad
vigente en la materia.

6. Verificar el cumplimiento y la aplicacidon de las normas sobre carrera administrativa
del personal al servicio de la Entidad, de conformidad con las disposiciones que rigen
la materia y las directrices que sobre el particular expida la Comision Nacional del
Servicio Civil, el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y demas
Entidades con competencia en el asunto en mencion.

7. Proyectar para revision, los actos administrativos y demas documentos requeridos en
la gestion del Talento Humano de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos y
directrices institucionales.

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

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

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

1. Coadyuvar en la fijacion de las politicas y objetivos en materia de administracién de
personal, bienestar social y seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con los
lineamientos establecidos por la Agencia.

12. Coadyuvar en el controly administracion de los planes de bienestar social,
capacitacion y del sistema de seguridad y salud en el trabajo, y demés planes para la
gestion del Talento Humano de la Entidad de conformidad con los procesos y
procedimientos institucionales.

13. Gesticnar las actividades relacionadas con {a conformacidon de comités en materia de
talento humano, como el de convivencia, de personal, comité de seguridad y salud en
el trabajo, de incentivos, y cualquier otro que disponga la normatividad legal vigente.

14. 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.

15. Coadyuvar en la determinacién de los perfiles de los empleos que seran provistos por
concurso de méritos, de conformidad con las directrices de la Entidad y las normas de

, carrera administrativa vigentes.

N Y,
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16. Participar en la implementacién del sistema de evaluacién del desempefic v de los
acuerdos de gestidn de los servidores publicos al servicio de la Agencia, de acuerdo
con las normas legales vigente y los lineamientos de |a Comision Nacional del Servicio
Civil y del Departamento Administrativo de la Funcién Pdblica.

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

18. Elaborar los informes y deméas documentos que sean requeridos por su jefe inmediato
para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los
lineamientos establecidos por la Entidad y normas vigentes.

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

20. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del carge y las que le
sean asignadas por el Jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacidn estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.,

5. Gestion Estratégica de Talento Humano

6. Funcionesy estructura de la Entidad.

7. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con

lineamientos establecidos para el sector publico.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte Tecnico Profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion Efectiva.
Crientacién al usuario y al ciudadano. Cestidon de Procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio. Personal a cargo:

Direccidon y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA =
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta vy un (31) meses de experiencia
del nudcleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Administracion; Ingenieria Industrial vy
Afines,
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Vill. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica

del nucleo béasico de conocimiento en:
Administracién; Ingenieria Industrial vy
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

Diecinueve (19) meses de experiencia |
profesional relacionada.

la Ley.
Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y cinco (55) meses de
del nucleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.

Administracion; Ingenieria Industrial y
Afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.
FICHANO. 119
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO M
GRADO 12
NUMERO DE CARGOS 6
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO
NATURALEZA DEL EMPLEO

Quien ejerza la supervision directa
Carrera

IIAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en e! disefio, implementacion y seguimiento a la implementacion y
articulacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn y el Sistema Integrado de
Gestidn Institucional de conformidad con los lineamientos, directrices institucionales y
normatividad vigente.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

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

Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal de los planes, programas y
proyectos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Apoyar en la elaboracién y consolidacion tanto del anteproyecto de presupuesto,
como la programacién presupuestal y plurianual de la Entidad.

Apoyar a las dependencias de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado en
la elaboracion de los proyectos de inversion, sin perjuicio de la fuente de financiacion.
Realizar el seguimiento a la ejecucién presupuestal y la formulacion de las
modificaciones presupuestales de la Entidad.

J
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7. Construir y socializar documentos metodolégicos, estratégicos y de trabajo del
proceso de programacion presupuestal de la entidad.

8. Apoyar el proceso de elaboracion, en coordinacién con ias dependencias de la
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, de los planes institucionales en el
marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

9. Coadyuvar en la verificacién del cumplimiento de los planes, programas y proyectos
de la Agencia Nacional de Defensa Juridica de! Estado y elaborar los informes d
seguimiento y propuesta de ajustes de los mismos.

10. Planificar, mantener y hacer control de |a gestion de los procesos y procedimientos
de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

1. Apoyar en el desarrollo y validacién de los indicadores de seguimiento y productos de
la Agencia, asi como los riesgos institucionales y hacer el seguimiento a través de los
sistemas establecidos para el efecto.

12. Apoyar en la planificacién, mantenimiento y control de la gestion de los procesos y
procedimientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

13. Apoyar en la implementacién y articulacién del Sistema Integrado de Gestidon
Institucional y el Modelo Integrado de Planeacién y gestion.

14. Apoyar en la construccion de documentos metodoldgicos, estratégicos y de trabajo
del Sistema Integrado de Gestion Institucional y del Modelo Integrado de Planeacién
y Gestion.

15. Elaborar, consolidar y presentar informes requeridos por organismos del Estado y
demas agentes externos, en el marco de sus competencias.

16. Apoyar en el seguimiento a la ejecucién presupuestal de los planes, programas y
proyectos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

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

18. Elaborar los informes y demés documentos que sean requeridos por la Direccidon
Ceneraly ta Secretaria General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas,
en los términos y oportunidad requerida.

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

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

sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

Presupuesto Publico

Formulacion de proyectos de inversion

MGA

Funciones y estructura de la Entidad.

Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con

lineamientos establecidos para el sector publico.

Auditoria interna en Sistemas de Gestidon de Calidad, Ambiental y Seguridad y Salud

en el trabajo

8. Sistemas integrados de Gestion

k o
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9. |Indicadores de Gestion
10. Desarrollo Organizacional
1. Manejo de Excel y PowerPoint

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacidn a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio

Aporte Técnico-profesional
Comunicacién Efectiva
Gestidn de Procedimientos
instrumentacién de decisiones

Personal a cargo:
Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nulcleoc bésico de conocimiento en:
Administracidon, Ingenieria, Economia y
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tituio profesional en disciplina académica
del nucleoc basico de conocimientoc en:
Administracién, Ingenieria, Economia y
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Trece (13) meses de experiencia
profesional relacicnada.

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion, ingenieria, Economia y
afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Cuarenta y nueve (49} meses de
experiencia profesional relacionada.

FICHA NO. 44

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL , Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODICO T
GRADO n

L
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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

[1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades y labores requeridas para el desarrollo del Proceso de Gestion de

Talento Humano en la Entidad, orientado al cumplimiento de las estrategias y politicas

institucionales, de conformidad con los lineamientos de la Direccion General.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y labores requeridas para el desarrollo del Proceso de
Gestion de Talente Humano en la Entidad, orientado al cumplimiento de las
estrategias y politicas institucionales, de conformidad con los lineamientos de la
Direccién General. '

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

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

4. Proyectar para revision, los actos administrativos y demas documentos requeridos
en la gestion del Talento Humano de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos y
directrices institucionales.

5. Participar en los procesos de reestructuracion y modificacién de planta de personal
de la Agencia, de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato y las directrices
institucionales.

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

7. Gestionar las actividades relacionadas con la conformacion de comités en materia
de talento humano, como el de convivencia, de personal, comité de seguridad y
salud en el trabajo, de incentivos, y cualquier otro que disponga la normatividad
legal vigente.

8. Efectuar el trdmite 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.

9. Revisar el procesamiento de los vidticos y gastos de viaje solicitados por las
diferentes dependencias de |la Entidad, relacionados con las comisiones al interior o
exterior.

10. 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. _

1. Apoyar en la realizacion de estudios previos y demds actos administrativos que
requiera la dependencia, de conformidad con la normatividad vigente.

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

13. Elaborar los informes y deméas documentos que sean regueridos por el 'jefe
inmediato para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad
con los lineamientos institucionales.

\_ P
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los empleos de la planta de personal de

peticiénen

15.
de gestidn Institucional.
16.

14. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de l
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacion y demas |

necesarios, con el fin de dar respuesta cportuna y
interés general y particular, de informacion, de formulacion de consultas

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

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado

Desempefiar las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

de fondo para los derechos de

que le

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo.

DUAWN

Fundamentos de Planeacion estratégica

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Funciones y estructura de la Entidad.

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

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuaric y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

\ Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Personal a cargo:
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

conocimiento en: Derecho y afines;
Administracion y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina  Veintidds (22) meses de experiencia
académica del nucleo basico de | profesional relacicnada.

conocimiento en: Derecho y afines;
Administracion y Afines
Titulo de postgrado en la modalidad de

por la Ley
ViIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina | Diez (10} meses de experiencia profesional
académica del nucleo bésico de | relacionada.

académica del nlcleo béasico de

Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.

Titulo profesional en disciplina | Cuarenta y seis {46) meses de experiencia

profesional relacionada.

S
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conocimiento en: Derecho y afines; |
Administracién y Afines
Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
FICHA NO. 131
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
cODIGO T
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS 5
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS
lNl. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la ejecucién de las acciones técnicas v metodoldgicas de los estudios,
informes, investigaciones y documentos en el desarrollo de |a politica de prevencién
del dafo antijuridico, y adelantar la caracterizacién, levantamiento y seguimiento de
los procesos y procedimientos de la dependencia, seguin criterios establecidos por el
jefe inmediato y las directrices institucionales,

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en la ejecucion de las acciones técnicas y metodoldgicas de los estudios,
informes, investigaciones y documentos en el desarrollo de la politica de
prevencion del dario antijuridico, y adelantar la caracterizacién, levantamiento VY
seguimiento de los procesos y procedimientos de la dependencia, segun criterios
establecidos por el jefe inmediato y las directrices institucionales.

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollc de los pProcesos vy
linearnientos 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 empleoc y de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

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

4. Proponer y disefar los instrumentos y herramientas para la caracterizacion,
[evantamiento y seguimiento de los procesos y procedimientos de la Subdireccion
de Acompafiamiento, segun los lineamientos e instrucciones sefialadas por el Jefe
Inmediato.

5. Dar soporte a la divulgacion del resultado de los estudios, investigaciones y
documentos que contengan la formulacién y evaluacidn de las politicas de
prevencién del dafio antijuridico y su mitigacion, al igual que de las buenas
practicas y lecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de la Nacidn,
conforme con los lineamientos de |la Direccion General o del Jefe Inmediato.

6. Dar soporte en las actividades relacionadas con el disefio y desarrollo de planes
para la actualizacién juridica y técnica de los actores que intervienen en la Defensa
Juridica de la Nacién, teniendo en cuenta criterios de cobertura, oportunidad e
impacto.
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T2

13.

10.

Prestar asistencia técnica en la recopilacion y sistematizacién de la informacion
que se requiera para la elaboracion de los estudios, informes, investigaciones y
documentos que contribuyan al desarrolio de la politica de prevencion del dafo
antijuridico, de acuerdo con los tiempos y términos establecidos.

Realizar el analisis de la informacion recogida para los estudios, informes,
investigaciones y documentos que contribuyan al desarrollo de la politica de
prevencion del dafo antijuridico, de acuerdo con los pardmetros establecidos.
Prestar asistencia técnica para la elaboracion de los estudios, informes,
investigaciones y documentaos, segun los lineamientos del Jefe Inmediato.
Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacién y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticion en interés general y particular, de informacién, de formulacion de
consultas y demas solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
cormpetencia de la dependencia donde presta sus servicios.

Elaborar informes y demdas documentos que sean requeridos por la Direccion
General de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas, de conformidad con los lineamientos establecidos por la
Entidad y hormas vigentes.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

I TN

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrade de Planeacién y Gestidn.

Funciones y estructura de la Entidad.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Diecinueve (19) meses de experiencia
académica del nucleo basico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia, Administraciéon; Ingenieria
Industrial y Afines.

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

VIill. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Siete (7) meses de experiencia profesional
académica del nucleo bésico de | relacionada

conocimiento en: Derecho y Afines:
Economia, Administracion; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo profesional en disciplina | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
académica del nucleo basico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia, Administracion; ingenierfa
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
FICHA NO., 132
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesionai
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODICO Tl
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS 5
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerce la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera
Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucion de las actividades y labores orientadas al desarrollo de los
procesos y lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de
los intereses juridicos patrimoniales de la Nacion y prevenir el dano antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo vy de conformidad con las
disposiciones legaies vigentes.

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

3. Coadyuvar en el desarrollo de las actividades relacionadas con las etapas del
procedimiento de auditoria en materia de planeacidon, ejecucidn, evaluacion,
determinacion de hallazgos, elaboraciéon de informes, comunicacion de resultados,

- o
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recomendaciones, de conformidad con los lineamientos de la Direccién Generalyla
Oficina de Control Interno, con los procesos, procedimientos y la normatividad
vigente.

4. Recopilar informacion y realizar anélisis cualitativo y cuantitativo para elaboracion
de las auditorias definidas en el Plan Anual de Auditorias.

5. Participar en las acciones de seguimiento al cumplimiento de los planes de
mejoramiento, segun indicadores establecidos.

6. Participar en las actividades relacionadas con la ejecucién de los programas de
sensibilizacion y orientacién a los servidores publicos al servicio de la Entidad en
temas relacionados con el autocontrol y el Sistema de Control interno de la Agencia,
atendiendo la normatividad vigente.

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

8. Apoyar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la
Oficina Asesora 2Juridica, tales como, informacién, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de|
peticién en interés general y particular, de informacion, de formulacion de consultas
y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

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

10. Proponer y disefar los instrumentos y herramientas para la caracterizacion,
levantamiento y seguimiento de los procesos de la oficina segun los lineamientos e
instrucciones sehaladas por el Jefe Inmediato

1. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestiéon Institucicnal.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Modelo Integrado de Planeacidén y Gestion.
5. Funcionesy estructura de la Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte técnico - profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Cestion de procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacién al cambio Personal a cargo:
Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica Diecinueve (19} meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: profesional relacionada.
Derecho \% Afines; Economisg,
Administracién, Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Vili. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Siete (7) meses de experiencia
del nucleo bésico de conocimiento en: | profesional relacionada
Derecho \% Afines; Economia,
Administracion, Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.
Titulo de postgrade en la modalidad de
Maestria en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.
Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y tres (43) meses de
del nucleo bdsico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada
Derecho \% Afines; Economia,
Administracion, Contadurfa Publica;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

FICHA NO. 49
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
GRADO 09
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Direccion General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion
1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar y participar en la ejecucién de las actividades y labores orientadas a Ig defensa
de los intereses litigiosos de la Nacion, de conformidad con las leyes na_cnonales e
internacionales aplicables, la normatividad vigente y las directrices impartidas por el
Jefe Inmediato. -
{V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

lineamientos establecidos por ia Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses

\ v
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10.
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juridicos patrimoniales de |a Nacidn y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las
competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales
vigentes. :
Coadyuvar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del
drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la
Entidad.

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 de| Estado,
atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

Formular recomendaciones frente a los casos asignados, de acuerdo con
reguerimientos legales y criterios establecidos.

Intervenir de acuerdo con las modalidades establecidas por la Agencia
(Acompafiamiento e intervencién procesal) frente a los asuntos que le sean
asighados, de acuerdo con requerimientos legales y criterios de defensa establecidos,
Realizar la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra la Nacién y que le hayan
sido asignados teniendo en cuenta la etapa procesal y el marco normativo aplicable.
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 © 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.

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LI NFRRNE S

Fundamentos de Planeacién estratégica
Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrada de Planeacién y Gestion.
Funciones y estructura de la Entidad.
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Metodologl’as vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacion a resultado Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio Personal a cargo:

Direccidn y desarrollo de personal
Toma de decisiones

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Dieciséis (16) meses de experiencia
del nucleo bésico de conocimiento en: profesional relacionada.

Derecho y Afines.

Titule de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Vil ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cuatro (4) meses de experiencia
del nlcleo bdsico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experiencia
del nucleo bdasico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y Afines.

Tarjeta profesicnal en los casos exigidos por

la Ley.
FICHA NO. 53
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Analista
CcODIGO T2
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS 7
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL, DIRECCION DE
DEFENSA JURIDICA INTERNACIONAL.
{{l. PROPOSITO PRINCIPAL




RESOLUCION noMere? () 4 DE 05 MAYD 2020 HOJA No. 46

( “bor medio de la cual se modifica la resolucion No. 018 del 23 de enero del 2020 a \
través de la cual se modificaron y se crearon perfiles del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

Implementar las acciones técnicas y metodologicas para la consolidacion, seguimiento
y control de las gestiones realizadas por la Direccién General o dependencia a la que sea
asignado, para el cumplimiento del objetivo de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Participar en la recoleccién y organizacion de la informacion necesaria para la
elaboracion de estudios requeridos para la formulacion y ejecucion de los planes y
programas de la Direccion.

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

5 Realizar asistencia técnica a la elaboracion de proyectos de reforma o produccion
normativa sobre las competencias de defensa de la Agencia y la Direccion de Defensa
Juridica Nacional e Internacional.

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

7. Brindar asistencia técnica al ejercicio de la accion de repeticién gue instauren las|
entidades del orden nacional.

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

9. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccién
GCeneral de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas
y externas, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad y normas
vigentes.

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

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

asignadas por el Jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.
5. Funcionesy estructura de ia Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
. COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Orientacion a resultados. ) Comunicacién Efectiva.

N Y
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Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de Procedimientos.
Compromiso con la organizacién. Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio. Personal a cargo:

Direccion y Desarrollo de Personal,
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24} meses de experiencia
del nlcleo bésico de conocimiento en: profesional relacionada,

Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Vili. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica.
del nucleo bdsico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica.
del nucleo basico de cenocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley. J

FICHA NO.137
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Analista
CODIGO T2
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Despachc del Director Ceneral
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera
Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las acciones técnicas y metodoldgicas para la consolidacién, seguimiento
y contro! de las gestiones realizadas por la Direccién General o dependencia a la que sea
asignado, para el cumplimiento del objetivo de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y labcres orientadas al desarrollc de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar |la salvaguarda de los intereses
juridicos patrimoniales de la Nacion y prevenir el dano antijuridico, atendiendo las

%,
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competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales

vigentes.

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

3. Participar en la recolecciéon y organizacion de la informacion necesaria para la
elaboracién de estudios requeridos para la formulacion y ejecucion de los planes y
programas del area.

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

5 Realizar asistencia técnica a la elaboracién de proyectos de reforma o produccion
normativa requeridas por el area.

6. Adelantar el soporte y seguimiento a la implementacién del Plan de Adquisiciones
del area, garantizando la atencién oportuna de las necesidades de la misma.

7. Adelantar el soporte y seguimiento a la implementacién del Modelo Integrado de
Planeacién y Gestién, garantizando la atencién oportuna de las necesidades de 1a
misma.

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

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

10. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccion
General de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas
y externas, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad y normas
vigentes.

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

12. Participar en la ejecucién de las acciones técnicas y metodoldgicas de los estudios,
informes, investigaciones y documentos, segun criterios establecidos, para apoyar en
el desarrollo de |la politica de prevencién del dafo antijuridico.

13. Realizar las| actividades necesarias para |la proyeccion, implementacion y ajustes de
los lineamientos, politicas y directrices establecidas en el Plan de Accion de la
Entidad, en coordinacién con las dreas de la Agencia, de acuerdo con los planes y
programas institucionales.

14. Adelantar el seguimiento, control y evaluacidon de los resuitados de los planes,
programas y proyectos segun procedimiento establecido por la Oficina Asesora de
Planeacién, de acuerdo con los directrices del Jefe Inmediato.

15 Cogdyuvar en la implementacién y mantener actualizado el sistema de gestion de
calidad institucional en lo relacionado con los procesos y procedimientos, entre otros,

teniendo en cuenta los parametros gubernamentales y las particularidades de |a
Entidad.

5. J
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16. Efectuar la revision y andlisis de los sistemas, normas y procedimientos teniendo en
cuenta las competencias institucionales y la eficiencia de la gestion, en los temas
referentes al Sistema Integrado de Gestion, de conformidad con los procesos,
procedimientos establecidos por la Entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacidn estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.
5. Funcionesy estructura de la Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector puiblico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Orientacion a resultados. Comunicaciéon Efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de Procedimientos.
Compromise con la organizacién. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio. Personal a cargo:

Direccion y Desarroilo de Personal.
Toma de decisiones.
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
del nucleo béasico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho y Afines; Economia, Ingenieria,
Administracién y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Viil. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica.
del ndcleo béasico de conocimiento en:
Derecho y Afines; Economia, Ingenieria,
Administracion y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

Maestria.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.

\_ S
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[Titulo profesional en disciplina académica No Aplica.
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines; Economia, Ingenieria,
Administracion y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.
FICHA NO. 138
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Analista
cODIGO T2
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS 7
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL :

Apovyar en la ejecucion de las actividades relacionadas con la prestacion de |a asesoria o
asistencia legal, asi como la elaboracién de estudios, informes, investigaciones y
documentos para la politica de prevencion del dafio antijuridico y la politica de defensa
| juridica del Estado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Recopilar, organizar y sistematizar la informacién para el desarrollo de los estudios,
informes, investigaciones y documentos que contribuyan al desarrolio de la politica
de prevencién del dano antijuridico, de acuerdo con los parametros establecidos.

4. Prestar asistencia técnica para la elaboracion de los estudios, informes,
investigaciones y documentos, segun los lineamientos del Jefe Inmediato.

5. Apoyar en el seguimiento de la politica de defensa juridica del Estado.

6. Coadyuvar en las actividades relacionadas con la implementaciéon del banco de
conocimiento que recopile las buenas practicas y las lecciones aprendidas, relativas
a la Defensa Juridica de la Nacion.

7. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del
area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que

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

- Y,
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8. Apoyar en la construccion y difusién de los contenidos para la adecuada
actualizacion juridica y técnica de los actores que intervienen en la Defensa Juridica
de la Nacion.

9. Apoyar en el procesamiento y difusion de informacion estadistica sobre la Defensa
Juridica de la Nacion.

10. Apoyar en el manejc de bases de datos e informacion relacionada con el
seguimiente y difusion de conceptos para brindar asesoria o asistencia legal a las
entidades publicas del orden nacional y/o territorial como parte de la prevencién del
dano antijuridico.

1. Apoyar en la realizacién de actividades relacionadas con |la gestiéon del conocimiento
de los actores de la Defensa Juridica del Estado.

12. Apoyar en la realizacion de las actividades relacionadas con la implementacion y
difusidon de la politica de Defensa Juridica del Estado.

13. Apoyar en el seguimiento e implementacién de las politicas de prevencion del dafio
antijuridica.

14. Apoyar en las actividades relacionadas con el seguimiento a las oficinas y de las areas
juridicas en materia de defensa juridica de la Nacion.

15. Apovar en las actividades relacionadas con la difusion de los andlisis
jurisprudenciales y doctrinales y su posterior cargue en el Sistema Unico de Gestién
e Informacidn Litigiosa.

16. Apoyar con el manejo de informacidn y bases de datos del area de confermidad con
las funciones del area.

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

18. Participar en la elaboracién de los informes y demas documentos gue sean
requeridos por la Direccion General de la Agencia o el jefe inmediato, para dar
respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Entidad y hormas vigentes.

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

20. Desempenar las demads funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le

sean asignadas por el Jefe Inmediato.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Funciones y estructura de la Entidad.

Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con

lineamientos establecidos para el sector plblico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Orientacion a resulitados. Comunicacién Efectiva.

SO

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

Gestidon de Procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
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Adaptacion al cambio. Personal a cargo:
Direcciéon y Desarrollo de Personal

Toma de decisiones.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho \% Afines; Econcmia,
Administracion; Ciencia Politica; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines;

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VIll. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica.
del nucleo bdasico de conocimiento en:
Derecho y Afines: Economia,
Administracion; Ciencia Politica; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenierfa de Sistemas,
Telematica y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica.
del nucleo bésico de conocimiento en:
Derecho y Afines; Economia,
Administracion; Ciencia Politica; Ingenieria
Industrial y Afines; 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. 142
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ] Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Analista
CODICO T2
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidon directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

li. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

e J
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_Darticipar_en la ejecucidn de las acciones técnicas y metodolégicas de los estudios, |
informes, investigaciones y documentos, segun criterios establecidos, para apoyar en el |
desarrollo de la politica de prevencion del dafo antijuridico

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucién de las acciones técnicas Yy metodoldgicas de los estudios,
informes, investigaciones y documentos, segun criterios establecidos, para apoyar
en el desarrolle de la politica de prevencién del dafio antijuridico.

2. Realizar las actividades necesarias para la proyeccion, implementacién y ajustes de
los lineamientos, politicas y directrices establecidas en el Plan de Accién de |a
Entidad, en coordinacion con las areas de la Agencia, de acuerdo con los planes y
programas institucionales.

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

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

5. Adelantar el seguimiento, control y evaluacién de los resultados de los planes,
programas y proyectos segun procedimiento establecido por la Oficina Asesora de
Planeacion, de acuerdo con los directrices del Jefe Inmediato.

6. Participar en la implementacion y mejoramiento del sistema integrado de gestién
y su aplicacién a la entidad, de conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos.

7. Coadyuvar en la implementacion y mantener actualizado el sistema de gestién de
calidad institucional en lo relacionado con los procesos y procedimientos, entre
otros, teniendo en cuenta los pardmetros gubernamentales y las particularidades
de la Entidad.

8. Efectuar la revision y andlisis de los sistemas, normas y procedimientos teniendo
en cuenta las competencias institucionales y la eficiencia de la gestion, en los
temas referentes al Sistema integrado de Gestidn, de conformidad con los
procesos, procedimientos establecidos por la Entidad.

9. Verificar la funcionalidad de |os planes, programas y proyectos a su cargo, conforme
con los lineamientos dados por el superior inmediato.

10. Proveer los insumos requeridos y participar en la construccion y evolucién del
Sistema Integrado de Gestién Institucional-SIGI, de conformidad con ios
lineamientos establecidos por el Jefe de |a Oficina Asesora de Pianeacion.

1. Realizar las actividades requeridas para la formulacién del Plan de Accidén e
indicadores de gestion, en coordinacién con las diferentes dependencias de la
Entidad, seglin lineamientos institucionales y la normatividad vigente.,

12. Coadyuvar en el disefio del proceso de planeacién de la Agencia, en los aspectos
teécnicos, econdémicos y administrativos, de conformidad con la normatividad
vigente.

13. Apoyar en la consolidacion, sistematizacion y procesamiento de bases de datos e
informacion del &rea de conformidad con las funciones del drea.

14. Coadyuvar en el seguimiento y formulacion de proyectos de inversién de la
entidad, asi como en los reportes e informes que se requieran en el marco de la
gestidon presupuestal. ’

15. Coadyuvar en la construccion y consclidacion del anteproyecto de presupuesto asi
como en la documentacion requerida para su sustentacién.

\ /
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| 16. Coadyuvar en la programacion y seguimiento del presupuesto anual y plurianual
de la entidad.

17. Participar en el tramite de respuestay proveer los insurmos requeridos por parte de
la Oficina Asescra Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticién en interés general y particular, de informacion, de formulacion de
consultas y demés solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus SEervicios.

18. Elaborar los informes y demas documentos gue sean requeridos por la Direccion
General de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respucsta a las solicitudes
internas vy externas, de conformidad con los lineamientos establecidos por la
Entidad y normas vigentes.

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

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

sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Colombianc.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Planeacion Estratégica

Formulacién de proyectos de inversion

MGA

Presupuesto Publico

. Sistemas Integrados de Gestion

10. Indicadores de Gestion

1. Funcionesy estructura de la Entidad.

12. Manejo de Excel y PowerPoint

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

OEN®U RGN

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 organizacién. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio. Personal a cargo:

Direccidn y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.
Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Economifa, Administracidon, Ingenieria vy
Afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA .
Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica.
del nudcleo basico de conocimiento en:

% Y,
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Economia, Administracion, Ingenieria vy
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica.
del nudcleo bésico de conocimiento en:
Economia, Administracion, Ingenieria y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.
FICHA NO. 158
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DELL EMPLEO Analista
CODIGO T2
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS N
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARCO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza |la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera
1. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
lil. PROPGSITO PRINCIPAL

Contribuir en el desarrollo de los procesos contractuales de la Agencia, de acuerdo con

la normatividad vigente y el Manual de Contratacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Contribuir en la elaboraciéon de actos administrativos que se deriven de la
contratacién, segun la normatividad vigente.

4, Presentar en el comité de contratacion, los estudios previos de los procesos de
minima cuantia.

5. Hacer seguimiento a los documentos asociados a la gestién contractual de los
procesos asignados.

6. Claborar informes relacionados con los temas a cargos del grupo que le sean
asighados.

7. Proveer informacion asociada a la operacion de los procesos trasversales
relacionados con el Sistema Integrado de Gestién Institucional.

\_ _/
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8. Contribuir desde el dmbito de su competencia en la identificacion y ejecucion de
acciones para la mitigacion de riesgos.

9. Adelantar acciones que contribuyan a la gestién del conocimiento en materia
contractual en la Agencia.

10. Mantener actualizada la informacién en los sistemas, aplicativos u otros medios
tecnoldgicos de su competencia, de acuerdo con los estéandares de seguridad y
privacidad de la informacién en cumplimiento de las politicas de la Agencia.

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

12. Participar en la elaboracién de los informes y demas documentos que sean
requeridos por la Direccion General de la Agencia o el jefe inmediato, para dar
respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Entidad y normas vigentes.

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

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

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacién estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Modelo Integrado de Planeacidén y Gestion.
5. Funciones y estructura de la Entidad.
6. Normas sobre contratacion estatal.
7. _Aplicaciones como SECORP I, SIGEP, SIRECI, Camara de Comercio, portal web.
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 organizacidn. Instrumentaciéon de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio. Personal a cargo:

Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y Afines; Economia,
Administracién; Ingenieria Industrial vy
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VIII.. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

% A
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Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica.
del nucleo bdsico de conocimiento en:

Derecho y Afines; Economig,
Administracién; Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por ta Ley.

Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica.
del nlcleo basico de conocimiento en;
Derecho Y Afines; Economis,
Administracién; Ciencia Politica; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

Maestria.
Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.

FICHA NO. 150

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Téchico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
CcODIGO Ol

CRADO 12

NUMERO DE CARGOS 9

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

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las actividades del proceso de Control interno de conformidad con los
lineamientos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacion de las actividades de
seguimientoc al Plan de Accion del area de trabajo y atender las acciones de
mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad.

3. Participar en el seguimiento de las actividades de los planes de mejoramiento gue
se dispongan por la Secretarfa General, de acuerdo al area de trabajo.

4 Consolidar informacién sobre metodlogias de evaluacion de resultados, gestion e
impacto de las politicas de la Agencia y las normas vigentes.

5. Participar en la elaboracién del diagnéstico de necesidades del area de trabajo al
servicio de la Agencia, de conformidad con lineamientos establecidos por el Jefe

Inmediato.
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6. Consolidar las bases de datos necesarias para la presentacion de los informes
requeridos por los organismos de control.

7. Participar en el tramite de respuesta y proveer |0s insumos regueridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacion, de formulacion de consultas
y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

8. Presentar los insumos para informes y demas documentos que sean requeridos por
el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, dirigido al
cumplimiento de los lineamientos que establezca la Agencia.

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

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

sean asighadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado Colombiano.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Modelo Integrado de Planeacidon y Gestién.
4. Funciones y estructura de la Entidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Cenfiabilidad Técnica
Crientacion a resultados. Disciplina

Orientacién al usuarioy al ciudadano. | Responsabilidad
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica ! Seis (6) meses de experiencia relacionada o
profesional en Asistencia | laboral.
Administrativa, Idiomas y Negocios
Internacionales, Secretariado,

Secretariado Bilingle, Gestion de
Empresas, Secretariado Bilingle
Sistematizado ¢ Administracién de
Empresas.

Viii. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afos de | Dieciocho (18) meses de experiencia
educacion superior de pregrado en ! relacionada o laboral segun educacion superior.
disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Derecho
y Afines; Economia, Administracién,
Contaduria Pdblica; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Otras Ingenierias.




RESOLUCION NUMERGZ () 4 pe 05 MAYB 2020 05 no. 50

/

“Por n[wedio de la cual se modifica la resolucion No. 018 del 23 de enero del 2020 a
traves de la cual se modificaron y se crearon perfiles del Manual Especifico de

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

la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

\

FICHA NO. 154
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
cODICO O]l
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS 17
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL EMPLEDO Carrera
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y EST RATEGIAS, SECRETARIA
GENERAL
11, PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

T,

1.

10.

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

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

Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacién de las actividades de
seguimiente al Plan de Accion del drea de trabajo y atender las acciones de
mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad.

Realizar asistencia administrativa y de logistica en las actividades que requiera la
ejecucidn de los programas y planes aprobados, de conformidad con los
lineamientos establecidos por la Agencia.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo reqguieran, de
conformidad con las directrices del Jefe Inmediato.

Redactar o transcribir documentos de acuerdo con normas técnicas vigentes e
instrucciones del Jefe Inmediato.

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.

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

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

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

Atender y orientar a los usuarios las solicitudes de informacion en los asuntos
generales del area de trabajo, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos
por la Entidad, garantizando oportunidad en la respuesta.
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12 Asistir secretarialmente al drea 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.

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

14. Participar en la elaboracion del diagnéstico de necesidades del area de trabajo al
servicio de la Agencia, de conformidad con lineamientos establecidos por el Jefe
Inmediato.

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

16. Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asighadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado Colombiano.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
4. Funcionesy estructura de la Entidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e Innovacién

Compromiso con la Qrganizacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional en | No Aplica.
Asistencia Administrativa, Idiomas vy
Negocios Internacionales, Secretariado,
Secretariade  Bilingle, Gestion de

Empresas, Secretariado BilingUe
Sistematizade o Administraciéon de
Empresas.

ViH. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de educacion | Nueve  (9) meses de experiencia
superior de pregrado en disciplina | relacionada o laboral.
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia, Administracidn, Contaduria
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria tndustrial y
Afines; Otras Ingenierias.

Articulo 2.- Equivalencias. De acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias
y las responsabilidades de los empleos gue conforman la planta de personal de la

\ Y,
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Unidad Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado,
incluyen las equivalencias a aplicar en cada caso, de conformidad con lo establecido en
el articulo 22251 del Decreto 1083 de 2015 y la Guia para Establecer o Modificar el
Manual de Funciones y de Competencias Laborales expedida por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica — DAFP.

Articulo 3.- Prohibicién de compensar requisitos. De conformidad con io previsto en el
articulo 2.2.2.5.2 del Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, se establece que cuando para
el desemperfio de un empleo se exija una profesidon, arte u oficio debidamente
reglamentado, los grados, titulos, licencias, matriculas u autorizaciones previstas en las
normas sobre la materia, no podran ser compensados por experiencia u otras calidades,
salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

Articulo 4.- Competencia para adicionar, modificar o actualizar el manual especifico de
funciones y requisitos. El Director General de la Agencia Nacional de Defensa Juridica
del Estado mediante acto administrativo adoptard 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 2.2.2.61 del
Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015.

Articulo 5.- A través del Grupo de Gestién de Talente Humano de la Agencia, se
entregara a los empleados copia de las funciones y competencias determinadas en el
presente manual para el respectivo empleo. Los jefes inmediatos responderan por la
orientacion del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 6.- Publiquese el presente acto administrativo a través de la pagina web de la
Entidad.

Articulo 7.- La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicion y modifica
en lo pertinente la Resolucion 018 del 23 de enero de 2020.

Dada en la Ciudad de Bogota D. C, el n 5 MA"] m

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

o

CAMILO ALBERTO GOMEZ ALZATE
Director General

Revisd: Ana Maria Vega Lopez - Coordinador Grupo tnterno de Gestion de Talento Humano
Aprobd: Cristian Stapper Buitrago - Secretario General
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