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RESOLUCION No 4 4 8

( 20 JUN 2024

“Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones 334 del 20 de junio
de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022, que
adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los
empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado”

EL DIRECTOR GENERAL (E)

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas
en el articulo 11 del Decreto 4085 de 2011, modificado por el articulo 6 el Decreto
2269 de 2019 y en el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Unico Reglamentario del Sector
Funcién Publica 1083 de 2015, modificado por el articulo 4 del Decreto 498 de
2020, el articulo 2 del Decreto 247 de 2024, y

CONSIDERANDO QUE:

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

La Ley 909 de 2004 incorporé en la administracion publica el concepto de
competencias laborales para desempefiar un empleo ptblico, incluyendo los requisitos
de estudio y experiencia, asi como las demas condiciones para el acceso al servicio
publico, las cuales deben ser coherentes con el contenido funcional del empleo.

El articulo 19 de la Ley 909 de 2004, definié el empleo publico como el ntcleo basico
de la estructura de la funcion 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 propdsito de satisfacer el cumplimiento de los planes de
desarrollo y los fines del Estado; y sefala que el disefio de cada empleo debe contener
la descripcién del contenido funcional del empleo, de tal manera que permita
identificar con claridad las responsabilidades exigibles a quien sea su titular, el perfil
de competencias que se requieren para ocupar el empleo, incluyendo los requisitos
de estudio, experiencia y las demas condiciones para el acceso al servicio. Los
elementos del perfil han de ser coherentes con las exigencias funcionales del
contenido del empleo.

El articulo 12 del Decreto Ley 770 de 2005, dispuso que las entidades, al elaborar los
manuales especificos de funciones y requisitos, deberan sefialar las competencias
para los empleos que conforman su planta de personal, de acuerdo con los criterios
impartidos en dicho Decreto para identificar las competencias laborales y con la
reglamentacion que para el efecto expida el Gobierno Nacional.
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Continuacién de la Resolucién “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y- 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos

de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

La Ley 1444 de 2011, cred la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado vy
mediante el Decreto 4085 de 2011, se establecid la estructura y funciones de la
Entidad, que fueron modificadas posteriormente por los Decretos 915 de 2017,1698
de 2019, 2269 de 2019 y 1244 de 2021.

El Decreto 510 de 2012 indic6 que la planta de la Unidad Administrativa Especial
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, planta que posteriormente fue
modificada por los Decretos 1459 de 2013, 916 de 2017, 2271 de 2019 y 1245 de
2021. '

El articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el articulo 4 del
Decreto 498 de 2020, establece que las entidades estatales expediran el manual
especifico de funciones y de competencias laborales describiendo las funciones que
correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos
exigidos para su ejercicio.

Los articulos 2.2.2.9.1 a 2.2.9.10 del Decreto 1083 de 2015, establecen las funciones
y de requisitos generales para los empleos publicos de las Agencias Estatales de
Naturaleza Especial y de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

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
los distintos niveles jerarquicos.

El articulo 2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015, sustituido por el articulo 1 del Decreto
815 de 2018, establece que las entidades y organismos deben incluir en los manuales
especificos de funciones y de competencias laborales: 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 2.2.4.7 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.

Por medio de las Resoluciones 334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre
de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022, se modificé el 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.

Acorde con el numeral 8 del articulo 8 de la Ley 1437 de 2011, el proyecto de
resolucién por medio del cual se modifica el manual especifico de funciones y
competencias laborales para los empleos de la planta -de personal de la Agencia

Nacional de Defensa Juridica del Estado fue publicado para recibir comentarios en la
pagina web de la entidad por cinco (5) dias habiles.

En mérito de lo anterior,
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Continuacién de la Resolucion “Pof‘fﬁédio*de | se modifican y adicionan las Resoluciones
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RESUELVE

Articulo 1°. - Modificar y adicionar el manual especifico de funciones y competencias
Laborales para los empleos sefialados 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 los
Decretos 1459 de 2013, 916 de 2017, 2271 de 2019 y Decreto 1245 de 2021, cuyas
funciones deberdn ser cumplidas por los servidores con criterios de eficiencia y
eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los
reglamentos sefialan.

~ CARGO AREA DEPENDENCIAS O PROCESOS CODIGO GRADO No.DE  No.
FUNCIONAL CARGOS | FICHA

Experto DIRECCION | DIRECCION GENERAL
GENERAL
‘Experto DIRECCION . DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA G3 8 13 11
; GENERAL INTERNACIONAL |
‘Experto | DIRECCION  DIRECCION DE DEFENSAJURIDICA | G3 | 8 13 | 12
GENERAL NACIONAL ;
Experto DIRECCION  DIRECCION DE POLITICAS Y | e | 8 13 | 13
GENERAL ESTRATEGIAS
Experto DIRECCION = SECRETARIA GENERAL . G3 8 13 713
GENERAL - | , i ,
Experfo | DIRECCION | DIRECCION DE ASESORIALEGAL | 63 8 13 7a
GENERAL ,
Experto DIRECCION | DIRECCION DEFENSA JURIDICA G3 7 15 15
GENERAL INTERNACIONAL )
Experto DIRECCION | DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA G3 7 15 .16
; GENERAL | NACIONAL I B
" Experto DIRECCION . DIRECCION DE GESTION DE ‘ G3 7 15
GENERAL INFORMACION
Experto DIRECCION | DIRECCION DE GESTION DE 'G3 7 15 18
GENERAL INFORMACION
Experto DIRECCION OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Y G3 7 15 19
~ GENERAL TECNOLOGIAS DE LAS INFORMACION 7
~ Experto DIRECCION |- DIRECCION DE GESTION DE G3 7 15 20
GENERAL INFORMACION
Experto DIRECCION | DIRECCION DE POLITICAS Y G3 7 15 21
GENERAL | ESTRATEGIAS R R R
Experto . DIRECCION | DIRECCION DE ASESORIA LEGAL G3 7 15 14
GENERAL B
 Experto = DIRECCION | DIRECCION DE ASESORIA LEGAL G3 7 15 65
GENERAL ~ ? .
Experto DIRECCION | SECRETARIA GENERAL G3 7 15 22
Experto DIRECCION | SECRETARIA GENERAL G3 7 15 = 75
GENERAL ' j
Experto DIRECCION | OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Y G3 7 15 19
GENERAL - TECNOLOGIAS DE LAS INFORMACION
Experto DIRECCION  DIRECCION GENERAL ‘ G3 6 15 | 23
‘Experto . DIRECCION | DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA G3 6 15 | 24
GENERAL NACIONAL i ,
Experto DIRECCION | DIRECCION DE POLITICAS Y G3 6 15 . 25
GENERAL ESTRATEGIAS B I
Experto | DIRECCION | SECRETARIA GENERAL ~ G3 6 15 . 26
GENERAL |

\
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' CARGO AREA DEPENDENCIAS O PROCESOS . CODI , "No.
FUNCIONAL . CARGOS FICHA
Experto DIRECCION = OFICINA ASESORA JURIDICA G3 6 15 27
GENERAL '
" Experto . DIRECCION  DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA G3 6 15 28
GENERAL INTERNACION
‘Experto = DIRECCION  DIRECCION DE ASESORIA LEGAL = G3 15 66
GENERAL : ;
Experto DIRECCION | DIRECCION DE ASESORIA LEGAL G3 3 10 67
GENERAL A '
" Experto DIRECCION | DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA = G3 | 3 10 = 68
GENERAL NACIONAL '
Experto DIRECCION | SECRETARIA GENERAL G3 '3 100 29
GENERAL ,
Experto DIRECCION : SECRETARIA GENERAL G3 3 10 72
. GENERAL :
"Experto = DIRECCION | DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA G3 = 2 10 89
GENERAL INTERNACIONAL
Experto DIRECCION | DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA G3 2 10 70
 GENERAL . NACIONAL '
Experto = DIRECCION  DIRECCION DE POLITICAS Y Gl 2 10 71
GENERAL  ESTRATEGIAS
"Experto ~ DIRECCION  DIRECCION GENERAL = G3 6 15 76
GENERAL
Experto DIRECCION | SECRETARIA GENERAL G3 6 15 77
GENERAL
Experto DIRECCION  DIRECCION GENERAL G332 10 78

GENERAL

 Gestor DIRECCION = DIRECCION DE DEFENS
GENERAL NACIONAL
Gestor DIRECCION  DIRECCION DE GESTION DE T 16 12 31
GENERAL  INFORMACION
Gestor DIRECCION | DIRECCION DE POLITICAS Y T1 16 12 32
. GENERAL ESTRATEGIAS ;
" Gestor ~ DIRECCION = OFICINA ASESORA JURIDICA. = T1 16127 33
GENERAL :
Gestor DIRECCION | OFICINA DE CONTROL INTERNO T1 16 12 34
GENERAL , ) : ;
 Gestor ~ DIRECCION  DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA ~ T1 16 | 12 35

: . GENERAL INTERNACIONAL .
" Gestor ~ DIRECCION = OFICINA ASESORA DE SISTEMASY = T1 16 12 36
GENERAL  TECNOLOGIAS DE LAS INFORMACION
Gestor DIRECCION  SECRETARIA GENERAL . T1 16 12 37
 GENERAL : e
" Gestor | DIRECCION | DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA  T1 = 15 = 2 38
GENERAL NACIONAL :
Gestor DIRECCION  OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Y L 15 2 39
GENERAL  TECNOLOGIAS DE LAS INFORMACION
Gestor DIRECCION | DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA T1 13 8 40
GENERAL  INTERNACIONAL
Gestor ~ DIRECCION  SECRETARfA GENERAL 1 138 41
GENERAL
Gestor DIRECCION  OFICINA ASESORA DE PLANEACION 1 13 8 42
. GENERAL
Gestor ~ DIRECCION : OFICINA ASESORA DE PLANEACION T1 13 8 a3
' GENERAL ‘
— i DB SECRETARA GEER—— s ——
GENERAL
Gestor DIRECCION  DIRECCION DE GESTION DE T1 10 3 45

. GENERAL

| INFORMACION

~
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. CARGO AREA DEPENDENCIAS O PROCESOS CODIGO | GRADO | No. DE No.
- FUNCIONAL ; CARGOS = FICHA |
Gestor DIRECCION | SECRETARIA GENERAL DIRECCION T1 10 3 46
GENERAL DE ASESORIA LEGAL
Gestor DIRECCION | DIRECCION GENERAL Tt 103 a7
GENERAL
Gestor DIRECCION | DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA T1 9 3 48
GENERAL NACIONAL
Gestor DIRECCION | DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA L 9 1| a9
GENERAL NACIONAL ' A
Gestor | DIRECCION  DIRECCION DE GESTION DE TL 9 3 50
GENERAL - INFORMACION
Gestor DIRECCION | SECRETARIA GENERAL T1 7 1 51
GENERAL
~ Analista | DIRECCION | DIRECCION GENERAL T2 e 14 | 52
GENERAL :
Analista DIRECCION | DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA T2 6 14 53
GENERAL . NACIONAL, DIRECCION DE DEFENSA
JURIDICA INTERNACIONAL
Analista DIRECCION | DIRECCION DE GESTION DE T2 6 14 55
GENERAL | INFORMACION
Analista DIRECCION | DIRECCION DE GESTION DE T2 6 14 56
GENERAL INFORMACION ‘ )
~ Analista DIRECCION | SECRETARIA GENERAL T2 6 14 54
GENERAL -
Analista DIRECCION | SECRETARIA GENERAL T2 6 14 77
GENERAL
~ Analista | DIRECCION = DIRECCION DE GESTION DE T 6 14 | 57
GENERAL INFORMACION
Técnico DIRECCION | DIRECCION GENERAL, SECRETARIA
GENERAL | GENERAL, DIRECCION DE POLITICAS
Y ESTRATEGIAS o P - O e et o, -t e e o .
" Técnico | DIRECCION | DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA = oi | 12 a4~ 59
GENERAL INTERNACIONAL B
Técnico DIRECCION | DIRECCION DE GESTION DE 01 10 2 60
~ GENERAL INFORMACION
Técnico DIRECCION - DIRECCION DE GESTION DE o1 10 2 61
GENERAL INFORMACION - -
- Técnico DIRECCION | DIRECCION GENERAL 01 5 1 62
Asistencial GENERAL
'FICHA No. 10

NIVEL
: DENOMINACION DEL EMPLEO S — N — vensm s e s b e R
cépiGo
' GRADO

| sEcaRgos
‘”DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO
-NATURALEZA DEL EMPLEO

‘espacho del Director General
ggtor General
ibre Nombramiento y

.z

~

- Asesorar el acompafiamiento y ejecucion de las acciones encaminadas a la defensa de los intereses litigiosos de la ;

- Nacién, y el apoyo de las actividades de los procesos misionales teniendo en cuenta las normas constitucionales,
- las leyes nacionales e internacionales aplicables, la normatividad vigente y las directrices impartidas por el
Director General de la Entidad
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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 Nacién y prevenir el dafio
antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

2. Asesorar en la realizacidon de las actividades de seguimiento al Plan de Accion del drea de trabajo y atender
las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan de conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos por la Entidad. ‘

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

4. Analizar y revisar los documentos juridicos que requieran la firma del Director General evaludndolos desde el
punto de vista constitucional y legal vigente. :

S. Desarrollar acciones encaminadas a optimizar la gestién de la entidad, en lo referente a sus objetivos
misionales, teniendo en cuenta los referentes normativos que corresponda, para apoyar la toma de decisiones y las
acciones del director y demas miembros del equipo directivo. .

6. Gestionar y apoyar las acciones necesarias para la acreditacion de los derechos de postulacién ante las

‘instancias y autoridades frente a los casos gque le sean asignados, conforme a la normatividad vigente y los

- lineamientos establecidos.

7. Intervenir de acuerdo con las modalidades establecidas por la Agencia (Acompafiamiento e intervencion
procesal) en los asuntos que le sean asignados en cualquier jurisdiccién, de acuerdo con requerimientos legales y
criterios de defensa establecidos.

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

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

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

11. Participar en el trémite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora
Juridica, tales como, informacion, documentacion y demas necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de
fondo para los derechos de peticién en interés general y particular, de informacidn, 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 servicios.

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

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

14. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion Institucional.
15. Desempefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENC; AL
implemen aC|on y seguimiento del Sistema de Contro! Interno
Modelos de gestlon y esténdares de control, riesgos y calidad
Andlisis de indicadores de gestion
Modelo Estandar de Control Interno.
Fundamentos en Gestién de Calidad.
Gestion de consultoria ydesarrollo orgahizacional
Procesos de auditoria
Estructura del Estado Colombiano
Funciones y estructura de la Entidad
10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
11, Slstema de Gestlon de Seguridad y Salud en el Trabajo '
‘ i orde al nivel y funciones del empleo '

WoOoNN A BN

: Aprendiiaje continuo.

Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados. Creatividad e Innovacion
Orientacién al usuario y al ciudadano. ‘ ' ~ Iniciativa.
Compromiso con la organizacion. ‘ ‘ Construccién de relaciones.
- Trabajo en equipo. - Conocimiento del Entorno.

Adaptacién al cambio.
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: ( Cuarenta y cuatro (44) meses :
Derecho y Afines. . de experiencia profesional ‘
' _relacionada.

Titulo de Posgrado enla modahdad de maestria en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.

TarJeta profesnonal en los casos extgldos por la ley

~Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en: - Cincuenta y seis (56) meses
. Derecho vy Afines. de experiencia. profesional

“ Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacion en las areas relacionadas =

- con las funciones del cargo.

‘ofeS|onaI en los casos exxgldos por Ia ley

, FICHA No. 11

(NMVEL ; Asesor
| DENOMINACION DEL EMPLEO . Experto

- NUMERO DE CARGOS A 3 :
: DEPENDENCIA [ ] Despacho del Dlrector General
CARGO DELJEFEINMEDIATO """ ‘Director General
 NATURALEZA DEL EMPLEO _Libre Nombramientoy

' - Remoci6n

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

1. Asesorar el acompafiamiento y ejecucion de las acciones encaminadas a la defensa del Estado colombiano

' ante otros organismos o jueces internacionales o extranjeros, cuando lo requiera el Director General o el Consejo

- Directivo o lo defina el Director de Defensa Juridica-Internacional, teniendo en cuenta los tratados y acuerdos que

_regulen la materia, las leyes nacionales aplicables, la normatividad vigente.

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos establecidos por la

. Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses litigiosos de la Nacién y prevenir el dafio antijuridico,

- atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones. legales vigentes.

3. Asesorar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del drea de trabajo y atender

- las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos

" establecidos por la Entidad.

4. Proponer y disefiar herramientas e instrumentos de trabajo para la optimizacién de procesos y

" procedimientos de la Dependencia, garantizando la atencién efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes

' presentadas. :
5. Identificar riesgos sobre decisiones y actuaciones de los asuntos que le sean asignados, de conformidad con
la informacion suministrada por las entidades y los organismos, instituciones y centros internacionales, ¢

. atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

6.  Articular y coordinar la defensa del Estado colombiano ante los organismos, instituciones y centros 4

- internacionales con las entidades publicas involucradas, de acuerdo con los requerimientos legales y los criterios

_de defensa establecidos.

7. Realizar la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra el Estado colombiano ante los organismos,

_instituciones y centros internacionales y que le hayan sido asignados, teniendo en cuenta la etapa procesal y el

' marco normativo aplicable.
8. Actuar como agente, representante o apoderado del Estado, de acuerdo con la designacién del Director
General o del Director de Defensa Juridica Internacional ante los organismos, instituciones y centros

_internacionales. '
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9. Revisar la produccién de documentos de la Direccién para ser aprobados por el Director de Defensa Juridica
Internacional, atendiendo oportunamente las solicitudes y necesidades presentadas.

- 10. Efectuar la revisién juridica de los documentos de intervencidn procesal del Estado ante organismos,
instituciones y centros internacionales, de acuerdo con los requerimientos de la Agencia, las directrices de la
Direccion de Defensa Juridica Internacional, los procesos, procedimientos y las disposiciones normativas vigentes,
cuando asi lo asigne el Director General de la Agencia o el Jefe Inmediato.

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

12. 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.

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

14, Proponer las estrategias y lineas de defensa, en colaboracién con las entidades del orden nacional cuando
proceda para coordinar y asumir la defensa juridica ante la Corte Penal Internacional, en aquellos casos en los

. que sea necesario invocar el principio de complementariedad u otras causas vy litigar esta cuestion ante la Corte
Penal Internacional.

15. Propiciar y utilizar en el ambito de sus competencias, espacios de comunicacidn y gestién directa con los
organos de fa Corte Penal Internacional.

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

17. Organizar con las entidades el cumplimiento de las cldusulas que se establecen en los Acuerdos de Solucidn
Amistosa que ya han sido revisados por la Comision Interamericana de Derechos Humanos y que, en esa medida,
han sido homologados a través de la expedicién del informe establecido en el articulo 49 de la Convencidn
Americana sobre Derechos Humanos.

-18. Elaborar las alegaciones y tramitar de acuerdo con la informacién e insumos requeridos y suministrados, los
escritos correspondientes en cada una de las etapas procesales ante los érganos de la Corte Penal Internacional.
19. Participar en el trémite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora
Juridica, tales como, informacién, documentacion y demés necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de
fondo para los derechos de 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.

20. Presentar los informes y demds 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

de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad y normas vigentes.
21. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién Institucional.
22. Desempeifiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las de la Direccién de Defensa
Juridica Internacional y las que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.
kCONOCIMIENTO BASICOS ESENCIA 'TES
Derecho Internaaonal e Internacmnal Publico
Sistema Interamericano de Derechos Humanos.
Justicia transicional.
Derecho penal y penal internacional
Derecho administrativo.
Mecanismos alternativos de solucién de conflictos.
Plan Nacional de Desarrollo.
Estructura del Estado Colombiano
9. Funciones y estructura de la Entidad
10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
“11.  Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
-12. Ofimatica acorde al nivel y functones del empleo

PN UIA W

" Aprendizaje continuo. Conflablhdad Tecmca '
Orientacion a resultados. : fCreathad e Innovacnon

i Orientacién al usuario 'y al ciudadano. k Iniciativa.

" Compromiso con la organizacion. ‘ R " Construccién de relaciones.
Trabajo en equipo. S ’ Conocimiento de! Entorno.

Adaptacién al cambio.
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Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en:  Cuarenta y cuatro (44) meses
 Derecho y Afines. - de experiencia profesional
: relacionada.

;TItUlO de Posgrado en la modalidad de maestrla en Ias areas relacionadas con las .
- funciones del cargo. !
§TarJeta profesnonal en los casos eX|g|dos por la ley

»TItUlO‘ profesional en disciplina académica del nlcleo basico de conocimiento en: | Cincuenta y seis (56) meses
- Derecho y Afines. . \ de experiencia profesional

) - ; : ; ' relacionada.
Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacion en las areas relacionadas . R
con las funciones del cargo.

| Tarje profesmnal en los casos exngldos por la ley

' FICHA No. 12

ifDENOMINACION DEL EMPLEO - S ;Expertow

COBTED o R =
;:‘GRADO e e

NOMERG DEGARGGS T e e

' DEPENDENCIA E ~ Despacho del Director General -
- CARGO DEL JEFE INMEDIATO " Director General
'NATURALEZA DEL EMPLEO ' " Libre Nombramiento y

: Remocion

L As y €j y os intereses litigiosos de la Nacién,
- conformidad con las leyes naCIonales e lnternaCIonales aplicables, la normatividad vigente y las directrices
impartidas por el Consej

1. Asesorar y ejecutar las labores y actw:dades orientadas a la defensa de los intereses litigiosos de la

- Nacién, de conformidad con las leyes nacionales e internacionales aplicables, la normatividad vigente vy las

- directrices impartidas por el Consejo Directivo y el Director General de la Entidad.

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

- vigentes.

3. Asesorar en la reallzaCIOn de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del érea de trabajo y

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

- procedimientos establecidos por la Entidad.

4,  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 Gestidn e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estado, atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

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

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

. establecidos.

6. Intervenir de acuerdo con las modalidades establecidas por la Agencia (Acompafiamiento e intervencion

" procesal) en los asuntos que le sean asignados en cualquier jurisdiccion, de acuerdo con requerlmlentos legales y

- criterios de defensa establecidos.

L7, Aplicarlos conocimientos juridicos y las politicas de la Agencia, en la preparaciéon de documentos juridicos

que apoyen el sistema de defensa juridica del Estado.

: 8. Realizar la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra la Nacion y que le hayan sido asignados,

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

9. Actuar como apoderado, mandatario-o agente en la defensa de los intereses litigiosos de la Nacién, de

- acuerdo con la designacién del Director General o el Director de Defensa Juridica ante los organismos o Jueces

" nacionales.

:10. Efectuar la revisién juridica de los documentos de intervencion procesal- del Estado ante organismos y

' jueces nacionales, de acuerdo con los requerimientos de la Agencia, las directrices de la Direccién de Defensa
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Juridica, los procesos, procedimientos y las disposiciones normativas vigentes, cuando asi lo asigne el Director
General de la Agencia o el Jefe Inmediato.
11. Asistir y participar en los Comités de Conciliacién de las entidades publicas del orden nacional con voz y
voto, de conformidad con la posicion, instrucciones y metodologia definida por la Agencia.
12.  Proponer asuntos susceptibles de solucion a través de mecanismos alternativos de solucién de conflictos en
los casos asignados, teniendo en cuenta las partes involucradas, las alternativas de mayor beneficio para los

_ intereses litigiosos de la Nacién y el marco juridico aplicable.

©13. Realizar el acompafiamiento para la defensa de los intereses litigiosos de la Nacién a través de la
articulacién, armonizacion y fortalecimiento de la intervencion procesal con las diferentes oficinas juridicas y
apoderados de las entidades y organismos publicos, de acuerdo con los lineamientos institucionales y las
disposiciones legales vigentes.
14.  Elaborar proyectos de reforma o produccion normativa sobre las competencias de defensa de la Agencia o
aplicacién de los mecanismos alternativos de solucion de conflictos, conforme con los lineamientos dados por el

- Director General o el Director de Defensa Juridica.
15. Realizar el registro de la informacién de los procesos asignados, segun los lineamientos del Sistema Unico
de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado. .
16.  Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora
Juridica, tales como, informacién, documentacién y demds necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de

‘ fondo para los derechos de peticidn en interés general y particular, de informacidn, de formulacidn 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.
17.  Presentar los informes y demds 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.

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

- Institucional. :
19. Desempefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el
Jefe Inmediato.

Derecho Administrativo.
Derecho Procesal.
Responsabilidad Extracontractual.

Contratacion Publica.

Derecho Laboral Administrativo.

Derecho Constitucional.
Fundamentos de Planeacion Estratégica y Plan Nacional de Desarrollo -
Estructura del Estado Colombiano

9.  Funciones y estructura de la Entidad

10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn

11. Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo

12. Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

ONOU B WN

~Aprendizaje continuo. S - ‘ ‘ Confia nica
Orientacién a resultados. R : . Creatividad e Innovacion
Orientacién al usuario y al ciudadano. ' Iniciativa.
Compromiso con la organizacion. S - " Construccién de relaciones.
Trabajo en equipo. - N Conocimiento del Entorno.

Adaptacién al cambio.

'FORMACION ACADEMIC/ EXPERIENCIA .

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo béasico de conocimiento en: . Cuarenta y cuatro (44) meses

Derecho y Afines. de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profeskional en los casos exigidos por la Le

Titulo profesional en disciplina académica de! nicleo basico de conocimiento en: Cincuenta y seis (56) meses

Derecho y Afines. de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especiglizécién.

_J
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?Tarjeta profesnonal en Ios casos exngldos por la Ley

FICHA NO. 13

NIVEL -
DENOMINACION DEL EMPLEO e

:CODIGO o 7 : e
- NUMERO DE CARGOS ’ : BRRR
| DEPENDENCIA — R - "DESDaChOHdeI Dlrector General

_CARGO DEL JEFE INMEDIATO,
NATURALEZA DEL EMPLEO | " Libre Nombramientoy
‘ Remocxon

- Apoyar el desarrollo de estudios y lineamientos para prevenir el dafio antijuridico, fortalecer el uso de
i mecamsmos de resolucion de conflictos, la defensa y gerencia juridica publica, de conformidad con las
iones del Director General.

1. Asesorar al Director y demas miembros del equipo directivo, en la formulacion y evaluacion de las politicas
* de prevencién del dafio antijuridico y su mitigacion, encaminadas a lograr los objetivos institucionales para la
. salvaguarda de los intereses del Estado.
L2, Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos establecidos por la
- Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de ia Nacién y prevenir el dafio
' antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales
: vigentes.
" 3. Asesorar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del drea de trabajo y atender
- las acciones de mejoramiento y correctivas qué correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos por la Entidad.
4. Disefiar y coordinar el desarrollo de los planes para la actualizacién juridica o técnica de los actores que

: intervienen en la Defensa Juridica de la Nacion, teniendo en cuenta criterios de cobertura, oportunidad e impacto. !

5. Coordinar y contribuir al desarrollo de las actividades y logro de los objetivos del plan de accién de la

. Dependencia en los temas a su cargo, teniendo en cuenta indicadores establecidos.

6. Desarrollar acciones encaminadas a optimizar la gestidén de la Entidad, en lo referente a sus objetivos

- misionales, teniendo en cuenta los referentes normativos que corresponda, para apoyar la toma de decisiones y

- las acciones del Director y demas miembros del equipo de directivo.
7. Asesorar la elaboracion de estudios, investigaciones y documentos, tendientes .a definir la politica de

. prevencion del dafio antijuridico, atendiendo las orientaciones del Director General o del jefe inmediato y los

. requerimientos de la Agencia.

8. Asesorar y emitir conceptos que aporten elementos de juicio para la toma de decisiones en temas

- relacionados con las funciones y competencias de la Agencia, por requerimiento del Director General o del jefe
inmediato, teniendo como referencia el marco juridico, econémico y social del pais.

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

- General o del Jefe Inmediato.

- 10. Elaborar los documentos necesarios para la divulgacion del resultado de los estudios, investigaciones y
documentos que contengan la formulacién y evaluacion de las politicas de prevencidn del dafio antijuridico y su

" mitigacion, al igual que de las buenas practicas y lecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de la Nacion, |

. conforme con los lineamientos de la Direccion General o del Jefe Inmediato.
111,  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 peticidn en interés general y particular, de informacién, de formulaciéon de consultas y

demads solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades publicas, privadas y particulares,
- relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia donde presta sus servicios.
- 12. Promover estudios que permitan diagriosticar y evaluar periddicamente el funcionamiento de las oficinas y
- de las éreas juridicas en materia de defensa juridica de la Nacion.

13. Monitorear y evaluar la actividad juridica estatal en lo relacionado con la gestion de la Defensa Juridica de la

. Nacién, de acuerdo con la politica publica en la materia.

1 14, Disefiar, implementar y administrar un banco de conocimiento que recopile las buenas précticas y las

. lecciones aprendidas, relativas a la Defensa Jurldlca de:la Nacion.

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

\
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16. Emitir concepto a solicitud del jefe del organismo respecto de las inhabilidades de los miembros del Comité
" de Conciliacidn cuando a ello hubiere lugar.
17. Presentar los informes y demds documentos que sean requeridos por el Director General o jefe inmediato,
para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con-los lineamientos establecidos por la
Entidad y normas vigentes.
©18. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién Institucional.
19. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe
Inmediato

Derecho constitucional.

1.
2. Procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.
3. Derecho procesal general.
.4, Técnicas de andlisis y resolucién de problemas en materia juridica.
5.  Redaccion. ‘
6. Planeacién estratégica y gestidon documental.
7. Plan Nacional de Desarrollo.
8.  Estructura del Estado Colombiano
9. Funciones y estructura de la Entidad

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
11. Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
12. Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

Confiabilidad Técnica

'Ap\rendizaje continuo. ‘

: Orientacion a resultados. ' ' Creatividad e Innovacion

" Orientacién al usuario y al ciudadano. o ‘ Iniciativa.

‘Compromiso con la organizacién. B o - - Construccién de relaciones.

Trabajo en equipo. Conocimiento del Entorno.
Adaptacién al cambio :

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de conocimiento en: Cuarenta y cuatro (44) meses
Derecho y Afines, Economia; Administracion. i de experiencia profesional

“relacionada.
Titulo de Posgrado en la modalidad de maestria en las areas relacionadas con las
funciones del cargo.
‘Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

oAcoNAGEMI EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico de conocimiento en:  Cincuenta vy seis (56) meses
Derecho y Afines, Economia; Administracion. - de experiencia profesional

: relacionada.

Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacidn en las areas relacionadas
con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

FICHA No. 73

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO - S Experto

cODIGO " ‘ G3

GRADO 8

NUMERO DE CARGOS ' o 13

DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO ' Libre Nombramiento y

Remocion

umen a'l,;y en
general los demas procesos de apoyo de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos y necesidades de la Agencia,
con el fin de salvaguardar y mantener su patrimonio.
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: actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos establecidos por la

: Entldad para facilitar la salvaguarda de los intereses Jundlcos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dafio

. antijuridico, atendiendo las competencias. propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales

- vigentes.

1: 2. Asesorar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del area de trabajo.y atender

“las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos

: establecidos por la Entidad.

3. Asesorar la ejecucion de las actividades del proceso de Admlmstracson de los recursos fisicos, los servicios

- generales, el suministro de insumos, la gestion documental, seguros, y demds procesos de apoyo administrativo,

de acuerdo con los lineamientos y necesidades de la Entidad, con el fin de salvaguardar y mantener el patrimonio

- de la Agencia. )

4. Preparar y proyectar en coordinacién con las demas dependencias, la formulacién del Plan de Compras de la .

_ Agencia, de conformidad con los planes y programas establecidos y los lineamientos de la Entidad.

‘5. Participar en la fijacion de las politicas en materia de servicios generales.e implementar los planesy

- programas.aprobados por la Entidad de conformidad con los lineamientos establecidos por la Agencia.

6. Asesorar las actlwdades de ejecucién del plan anual de mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles

' de la entidad. )

7. Administrar y controlar el aseguramiento de todos los bienes de propiedad de la Agencia y de aquellos que

- se encuentran bajo la custodia de la Agencia.

8. Gestionar el pago de las indemnizaciones ante la aseguradora por siniestros o eventos ocurridos en las

" instalaciones de la Entidad, de conformidad con los procesos, procedimientos y normatividad vigente.

9. Coordinar la gestion para el pago oportuno de los impuestos, servicios publicos, suscripciones, avisos de
licitaciones y demads que se requieran de indole administrativo, de conformidad a las politicas y lineamientos

“institucionales. '

1 10. Orientar las actividades de mantenimiento, tanto de los servicios administrativos, tecnoldgicos y demas que

_requiera la Agencia, de conformidad con los lineamientos, procesos y procedimientos establecidos.

~11.  Liderar las actividades de gestién de inventarios y almacén de la Entidad y efectuar la baja o

‘ comercializacion de bienes inservibles y obsolétos, de conformidad con los lineamientos procesos y

- procedimientos establecidos por la Agencia.

©12. Administrar y controlar las actividades relacionadas con la preparacnon del anteproyecto de presupuesto y el
seguimiento a la ejecucion presupuestal por concepto del rubro de funcnonamlento, de acuerdo con los

3 lineamientos, politicas Institucionales y la normatividad vigente.
13. Proyectar los estudios previos, pliegos de condiciones, de acuerdo con los requerimientos de la Direccidn

General y la Secretaria General, el manual de contratacién vy la legislacién vigente.

. 14. Coordinar la administracion del sistema de correspondencia, gestién documental y gestién ambiental de la

- Entidad, atendiendo los lineamientos Institucionales y normas legales vigentes.

-15. Administrar el sistema de archivos institucionales de conformidad con las normas legales vigentes en el

' manejo de la informacion.

- 16. Administrar el proceso financiero de la Entidad para el cumplimiento de los compromisos econdmicos de la

. Agencia Nacional de Defensa Juridica, teniendo en cuenta las normas legales vigentes, los lineamientos
gubernamentales y las necesidades Institucionales.

. 17. Coordinar con las demas areas de la Agencia, el Plan de Gastos de Mediano Plazo, frente a la proyeccion de

ingresos y gastos establecidos, para alcanzar las metas financieras propuestas.

'18. Cuantificar los planes, programas y proyectos de la Entidad, segun los lineamientos establecidos y de

~acuerdo con la normatividad vigente.

. 19. Realizar y consolidar la cuantificacion financiera en materia de funcionamiento de la propuesta de

5 anteproyecto de presupuesto de acuerdo con los parametros establecidos por la“Agencia y sustentarla segun los

_requerimientos técnicos ante las instancias requeridas.

. 20. Apovyar a las dreas de la Agencia en el desarrollo y presentacidn de los tramites presupuestales que

. correspondan en materia de funcionamiento de la entidad.

' 21. Orientar'y ejecutar el proceso de gestidn financiera de la Agencia; coordinando la ejecucidn y destinaciéon del

. presupuesto, segln las metas'y logros propuestos por la Entidad. :

- 22. Analizar y preparar documentos de comportamientos financieros histdricos del Plan de Necesndades y de las

- Operaciones Econdmicas, que permitan hacer balances, comparativos o-estadisticas de la Agencia, segin las

" exigencias técnicas y politicas establecidas.

23, Aprobar y presentar los estados contables, frente a las instancias que corresponda, de acuerdo con las

' normas establecidas por la Contaduria General de la Nacién y las directrices.de la Agencia.

- 24. Asistir en representacion de la Agencia, a reuniones convocadas por los organismos gubernamentales, de

“acuerdo con'su competencia y atendiendo los lineamientos del Director Genera! y el-Secretario General.

25. Administrar el Sistema Integrado de Informacién Financiera de la Nacidn -SIIF, en la Agencia de conformidad ;

‘ con los lineamientos del Ministerio de !-_Ia‘ciyeindz;‘.
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26. 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
jurisdiccidn coactiva en los términos y plazos establecidos por la Ley.

127. Coordinar la ejecucién de los programas y actividades relacionadas con asuntos financieros y contables,
servicios administrativos y gestién documental.

' 28. Apoyar en la gestién para la consecucién de recursos para el desarrollo de los planes, programas y proyectos

" institucionales
29. Apoyar en la presentacion del Programa Anual de Caja, de conformidad con las obligaciones financieras
adquiridas.

30. Coordinar la elaboracién y ejecucion del Plan de Compras de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado.

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

32. Hacer seguimiento a la correcta ejecucién, contabilizacion y rendiciéon de informes y cuentas fiscales,
presupuestales y contables, de los recursos asignados a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

- 33. Coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicién, almacenamiento, custodia,
distribucidn e inventarios de los elementos, equipos y demas bienes necesarios para el normal funcionamiento de
la Agencia Nacional de Defensa Juridica.

- 34. Participar en el tramite de respuesta a peticiones y proveer los insumos.requeridos por parte de la Oficina
Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacion y demds necesarios, con el fin de garantizar la
contestacidon de forma oportuna y de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios. C
35. Presentar los informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccién General y la Secretaria
General para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los procedimientos de la
Entidad.

36. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestidn Institucional
37. Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el jefe
inmediato.

1 Procesos administrativos

2 Manejo de almacén e inventarios

3. Ciclo presupuestal y flujo de pagos

4 Normatividad contable en el sector publico
5 Plataformas tecnoldgicas en materia financiera (Sistema Integrado de Informacion Financiera de la Nacion ~
SIIF) :

6. Informes y reportes financieros

7. Normatividad en gestion documental

8. Estructura del Estado Colombiano

9.  Funciones y estructura de la Entidad

10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

11.  Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo

12. Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo '

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados. ’ Creatividad e Innovacién
Orientacion al usuario y al ciudadano. , ’ Iniciativa.
- Compromiso con la organizacion. / - . Construccién de relaciones.
Trabajo en equipo. ‘ Conocimiento del Entorno.

Adaptacion al cambio.

ORM/ | ACADE RIEN
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en: Cuarenta y cuatro (44) meses
" Derecho vy afines; Economia, Administracién, Contaduria Publica; Ingenieria - de experiencia profesional
Industrial y afines. ' relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.
Tarjeta profesional en ios casos exigidos por la ley.

, ON ACADEMIC,

- Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de conocimiento en: Cincuenta y seis (56) meses
Derecho y afines; Economia, Administracion, Contaduria Publica; Ingenieria de experiencia profesional
Industrial y afines. ‘relacionada.

/
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Titulo de postgrado en la modahdad de Espeuahzauon
TarJeta profesmnal en Ios casos ex191dos por la Iey ‘

‘FICHA No. 74

DENOMINACION DEL EMPLEO
- CODIGO

GRADO

NUMERO DE CARGOS

- DEPENDENCIA

' CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General |
NATURALEZA DEL EMPLEO : S ~ Libre Nombramiento y
‘ Remocién

: , estrategias, lineamientos, proyectos, actividades y recomendaciones

i generales, a través de los cuales la Agencia asesorara a las entidades territoriales y nacionales como parte del

. esquema de prevencion del dafio antijuridico en el marco de las actuaciones administrativas y la prevencién de
litigios.

‘ Asesorar las actividades y labores orientadas a la formulacién de instrumentos, estrategias, lineamientos,
| proyectos, actividades y recomendaciones generales, a través de los cuales la Agencia asesorara a las entidades
| territoriales y nacionales en la prevencién del dafio antijuridico en el marco de las actuaciones administrativas, la
- prevencion .de litigios y la adecuada defensa de las entidades solicitantes.

2. Definir los criterios, estrategias y herramientas para brindar asesoria legal conforme a los temas y etapas
que se definan por su relevancia para la defensa juridica.
3. . Coordinar la formulacién de las recomendaciones generales para la asesoria legal.

4. Asesorar y acompafiar a las entidades publicas del orden nacional y territorial, -en asuntos juridicos
asignados por el jefe inmediato y/o Direccién General.

. 5. Asistir a los comités de conciliacién de las entidades publicas del orden nacional y territorial cuando la
entidad lo considere conveniente. '

16. Asesorar y gestionar los casos de mediacién, conciliacidon u otros mecanismos alternativos de resolucién de
conflictos que se le asignen.

7. Asesorar en la realizacién de las actividades de seguimiento al plan de accion del drea de trabajo teniendo

. en cuenta indicadores establecidos.

‘8. Formular estrategias para promover la recuperacién de recursos de entes nacionales y territoriales.

9. Prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones en las tematicas que

requiera la Direccion General o el jefe inmediato, garantizando la atencion efectiva y oportuna de las necesidades |

y solicitudes presentadas.

10. Asesorar para el disefiar el sistema de seguimiento de consulta juridicas mediante la adopcidn de tecnologias
~modernas y apropiadas.

"11.  Publicar de manera ordenada y sistematica los conceptos que emita la Agencia de conformidad con los
lineamientos del Archivo General de la Nacién.

:12. Promover el servicio de consultas juridicas entre los entes territoriales y nacionales.

13. Coordinar los proyectos y actividades que sean asignadas por el director del area en materia de asesoria o

- desarrollo de los.medios alternativos de solucién de conflictos

14, Brindar asesoria legal a las entidades publicas del orden nacional o territorial en la materia, de conformidad

: con las instrucciones del Director General y/o jefe inmediato. ;

: 15. Elaborar oficios, conceptos, informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccion General y/o

' jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas en los términos y oportunidad requerida.

. 16. Realizar capacitaciones a las oficinas juridicas de las entidades del orden nacional y territorial en

- mecanismos alternativos de solucién de conflictos y mediacién y demds de areas de conocimiento juridico cuando
el jefe inmediato lo requiera.

. 17. Participar en el tramite de respuesta a peticiones y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina
Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacién y demas necesarios, con el fin de garantizar la
contestacién de forma oportuna y de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de competencia de la

dependencia donde presta sus servicios.

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

. 19. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el jefe
inmediato.
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Fundamentos de Derecho.
Derecho Administrativo.
Derecho Procesal.
Derecho Tributario.
Mecanismos alternativos de resolucion de conflictos.
Planeacion estratégica y gestién documental.
Plan Nacional de Desarrollo.
Estructura del Estado Colombiano
9.  Funciones y estructura de la Entidad
10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
11. Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
12. Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

ONOUTA N

OR NI

IA'p‘rendlzaJe continuo.

, Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados. ' Creatividad e Innovacién
“Orientacién al usuario vy al ciudadano. S a ~Iniciativa.
Compromiso con la organizacién. - V ‘ Construccion de relaciones.
Trabajp en equipo. ‘ ‘ , , ’ - Conocimiento del Entorno.

‘ Adaptacion al cambio.

MACION ACADEMIC
- Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en : Cuarenta y cuatro (44) meses
Derecho y Afines. de experiencia profesional

S ‘ o e  relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.
Tarjeta profesion‘alyen los casos exigi

FORMACION ACADEM RIE
le'tulo‘profesional en disciplina académica del ntcleo bdsico de conocimiento en Cincuenta y seis (56) meses
Derecho y Afines. ) de experiencia profesional

relacionada.

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

FICHA No. 15

NIVEL B o Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO ' Experto

cODIGO ‘ ' - G3

GRADO ' : 7

NUMERO DE CARGOS 15

DEPENDENCIA ' Despacho del Director General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO  Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO E Libre Nombramiento y
Remocidn

Asesorar el acompafiamiento y ejecucion de las acciones encaminadas a la defensa de los intereses litigiosos de la
Nacion, teniendo en cuenta las leyes nacionales e internacionales aplicables, a la normatividad vigente y las

directrices impartidas por el Consejo Directivo, el Director General de la Entidad y el Director de Defensa Juridica
Internacional de la entidad.

. DESCRIPCI( CIONES ESENC]
1. Coordinar el acompafiamiento y ejecucidn de las acciones encaminadas a la defensa del Estado colombiano
ante los érganos del Sistema Interamericano de Derechos Humanos, teniendo en cuenta los tratados que regulen
la materia, las leyes nacionales aplicables, la normatividad vigente y las directrices impartidas por el Consejo

: Directivo y el Director General de la Entidad.

2. Asesorar y coordinar el acompafiamiento y ejecucion de las acciones encaminadas a la defensa del Estado
colombiano ante otros organismos o jueces internacionales o extranjeros, cuando lo requiera el Director General o
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el Consejo Directivo o lo defina el Director de Defensa Juridica Internacional, teniendo en cuenta los tratados y

- acuerdos que regulen la materia, las leyes nacionales aplicables, Ia normatividad vigente. .

3. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos establecidos poria !

, Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses’ lltlglosos de la Nacién y prevenir el dafio antijuridico, :

- atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

4. Asesorar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del area de trabajo y atender

‘las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con l0s procesos y procedimientos

- establecidos por la Entidad.
5. Proponer y disefiar herramientas e mstrumentos de trabajo para la optimizacion de procesos y

procedimjentos de la Dependencia, garantlzando la atencion efectiva y oportuna de las necesndades y solicitudes

! presentadas.

6. Identificar riesgos sobre decisiones y actuacuones de los asuntos que le sean asignados, de conformidad con

‘la informacién suministrada por las entidades y los organismos, instituciones y centros internacionales,

- atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

. 7. Coordinar la defensa del Estado colombiano ante los organismos, instituciones y centros internacionales con

“las entidades publicas involucradas, de acuerdo con los requerimientos legales y los criterios de defensa

_ establecidos.

8. Vigilar los asuntos que estén en curso-contra el Estado colombiano ante los organismos, instituciones y :

- centros internacionales y que le hayan sido asignados, teniendo en cuenta la etapa procesal y ‘el marco normativo |

“aplicable. "

:9.  Actuar como agente, representante o apoderado del Estado, de acuerdo con la designacion del Director

- General o del Director de Defensa Juridica Internacional ante los organismos, instituciones y centros

. internacionales.

©10. Revisar la produccidén de documentos de la Direccidn para ser aprobados por el Director de Defensa Juridica

' Internacional, atendiendo oportunamente las solicitudes y necesidades presentadas. :

P11 Revisarjuridicamente los documentos de intervencién procesal del Estado ante organismos,.instituciones y :

centros internacionales, de acuerdo con los requerimientos de la Agencia, las directrices de la Direccién de

: Defensa Juridica Internacional, los procesos, procedimientos y las disposiciones normativas vigentes, cuando asi

lo asigne el Director General de la Agencia o el Jefe Inmediato.

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

. 13. Proponer asuntos susceptibles de solucidn a través de mecanismos alternativos de solucidn 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. ’

- 14. Revisar los proyectos de reforma o producciéon normativa sobre las competencias de defensa de la Agencia o
aplicacion de los mecanismos alternativos de solucién de conflictos, conforme con los lineamientos de las

. instrucciones del Director General o el Director de Defensa Juridica Internacional.

¢15. Participar en el trémite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora

- Juridica, tales como, informacidn, documentacion y demas necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de
fondo para los derechos de peticién en interés general y particular, de informacion, de formulacién de consultasy

: 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.

116, Presentar los informes y demds documentos que sean requeridos por la Direccion General de la Agencia o el

| jefe irjmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad requerida

- de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad y normas vigentes.

- 17. Proponer las estrateglas y lineas de defensa, en coIaboracron con las entidades del orden nacional cuando

. proceda para coordinar y asumir la defensa juridica ante la Corte Penal Internacional, en aquellos casos en los

" que sea necesario invocar el principio de complementanedad u otras causas Y litigar esta cuestién ante la Corte

. Penal Internacional.

. 18. Propiciar y utilizar en el ambito de sus competenaas espacnos de comumcacnon y gestion directa con los

- brganos de la Corte Penal Internacional.

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

' 20. Elaborar las alegaciones y tramitar de acuerdo con la informacién e insumos requeridos y suministrados, los

* escritos correspondientes en cada una de las etapas procesales ante los 6rganos de la Corte Penal Internacional.

:21. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién Institucional. :

22 Desempenar las demas funciones mherentes a la naturaleza del cargo y las de la Direccién de Defensa

: Iyl |

Derecho Internacional e Internacional Publico
Sistema Interamericano de Derechos Humanos.
Justicia transicional.
Derecho penal y pgnal ir}tgurvr‘l_acipnraylwu

AR WN
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Derecho administrativo.
Paz y Derechos Humanos.
Mecanismos alternativos de solucién de conflictos.
Estructura del Estado Colombiano
9. Funciones y estructura de ia Entidad
~10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
~11. Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
12. Ofimética acorde al nivel y funciones del empleo

® N o u

COMUNE:
Aprendizaje continuo.

Confiabilidad Técnica
Orientacién a resultados. - Creatividad e Innovacion
Orientacion al usuario'y al ciudadano. Iniciativa.
Compromiso con la organizacion. ‘ ‘ ' a Construccion de relaciones.
Trabajo en equipo. ’ ; ) Conocimiento del Entorno.

Adapta al cambi

OR
Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo b. 'C'incuent'a“y si 7) meses
Derecho y Afines. . de experiencia profesional

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en: Ochenta y un (81) meses de
Derecho y Afines. ’ experiencia profesional
‘relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

'FICHA No. 16

NIVEL - Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO ‘ ’ Experto

cODPIGO G3

GRADO , , 7

NUMERO DE CARGOS ' ‘ ' 15
- DEPENDENCIA Despacho del Director General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO . Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO ‘ - . Libre Nombramiento y

‘ Remocién

Asesorar y Jecu’tar'las'l’abo s y acti
conformidad con las leyes nacionales e internacionales aplicables, la normatividad vigente y las directrices
impartidas por el Consejo Directivo y el Director General de la Entidad.

B - S 'DE FUNCIONES ESENCIALE

1. Asesorar y ejecu ar las labores y
- de conformidad con las leyes nacionales e internacionales aplicables, la normatividad vigente y las directrices
- impartidas por el Consejo Directivo y el Director General de la Entidad.
2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos establecidos por la
Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafio
antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.
3. Asesorar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del drea de trabajo y atender
‘las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos por la Entidad.
4. Identificar riesgos sobre decisiones y actuaciones de los asuntos que le sean asignados, de conformidad con
la informacion suministrada por las entidades y el Sistema Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estado, atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

Nacion,

\
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’ 5.  Realizar las gesttones necesarias para acredltar los derechos de postulacnon ante las instancias y
‘ autoridades frente a‘los casos que le sean aSIQnados, conforme a la normatividad vigente y los lineamientos
- establecidos.

6. Intervenir de acuerdo con las modalidades establecidas por la Agencia (Acompafiamiento e intervencidn .
- procesal) en los asuntos que le sean asignados en cualquier jurisdiccidn, de acuerdo con requerimientos legales y ‘
* criterios de defensa establecidos. '
:7.  Aplicar los conocimientos juridicos y las politicas de la Agencia, en la 'preparacién de documentos juridicos
“que apoyen el sistema de defensa juridica del Estado.

8.  Realizar la vigilancia de los asuntos gue estén en curso contra la Nacién y que le hayan sido asignados,

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

:9.  Actuar como apoderado, mandatario o agente en la defensa de los intereses litigiosos de la Nacién, de

- acuerdo con la designacion del Director General o el Director de Defensa Juridica ante los organismos o jueces

‘ nacionales. !
-10. Efectuar la revision juridica de los documentos de intervencién procesal del Estado ante organismos y jueces
. nacionales, de acuerdo con los requerimientos de la Agencia, las directrices de la Direccién de Defensa Juridica,
- los procesos, procedimientos y las dlsposmlones normativas vigentes, cuando asi lo asigne el Director General de

- la Agencia o el Jefe Inmediato.

11.  Asistiry participar en fos Comités de Conciliacion de las entidades publicas del orden nacional con voz y

- voto, de conformidad con la posicién, instrucciones y metodologia definida por la Agencia.

.12, Proponer asuntos susceptibles de solucion a través de mecanismos alternativos de solucién de conflictos en

‘ los casos asignados, teniendo en cuenta las partes involucradas, las alternativas de mayor beneficio para los
‘intereses litigiosos de la Nacidén y el marco juridico aplicable.

:13. Realizar el acompafiamiento para la defensa de los intereses litigiosos de la Nacion a través de la

articulacién, armonizacién y fortalecimiento de la intervencién procesal con las diferentes oficinas juridicas y
~apoderados de las entidades y organismos publicos, de acuerdo con los lineamientos institucionales y las
- disposiciones legales vigentes.

' 14. Elaborar proyectos de reforma o produccidén normativa sobre las competencias de defensa de la Agencia o

‘ aplicacion de los‘mecanismos alternativos de solucién de conflictos, conforme con los lineamientos dados por el

. Director General-o el Director de Defensa Juridica.

|15. Realizar el registro de la informacion de los procesos asignados, segln los lineamientos del Sistema Unico de

| Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado.

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

17. 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.

' 18. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestiéon Institucional.
119, Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe
diat

Derecho Administrativo.

1
2 Derecho Procesal.
3 Responsabilidad Extracontractual.
4.  Contratacion Publica.
.5, Derecho Laboral Administrativo.
6 Derecho Constitucional.
7 Planeacién estratégica y gestion documental.
8.  Estructura del Estado Colombiano
9. Funciones y estructura de la Entidad
:10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
11,  Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
-12, Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

onfriabilida

‘ Orientacién a resultados ' o Creatnvndad e Innovacton
' Orientacién al usuar|o y aI cnudadano » | Iniciativa. -
Compromlso con la orgamzacnon - , Construcaon de relac:lones‘.w

fyTrabajo en equo onocumtento del Entorno

 Adaptacién al cambio.
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Continuacién de la Resolucidon “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones \
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos

de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

Titulo profesional en discxphna académica del nucleo basico de conocimiento en: Cincuenta y siete (57) meses
- Derecho y Afines. de experiencia profesional
’ relacionada.

‘T|tu!o de postgrado en la modalldad de Especnahzacnon
Tarjeta profesxonal en los casos exigidos por la Ley.

'Tltulo profesuonal en dlsaphna académica del nucleo basico de conocimiento en Cuarenta y cinco (45) meses
Derecho y Afines. . de experiencia profesional
relacionada.

“Titulo de postgrado en la modalidad de Maestrla
TarJeta profesional en los casos exigidos por la Ley

FICHA No. 17

7

ENTIFICACION
NIVEL ‘ , Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO N - - ~ Experto
coDIGO : ' ‘ ' 'G3
EaDs S - § o S
' NUMERO DE CARGOS ' o : . 15
. DEPENDENCIA ' ' ~ Despacho del Director General
' CARGO DEL JEFE INMEDIATO - Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO ‘ ' ' Libre Nombramiento y
Remocidén

'Asesorar en la definicidén y ejecucion de Ios planes de accién para la lmplementaaon y admmlstraqon de Snstema
Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, orientando la toma de decisiones vy la
formulaaon de poht: as de gestlon de mformaaon de acuerdo con Ios llneamlentos establecudos por I Entidad.

1. Realizar las actividades y Iabores orlentadas al desarrollo de Ios procesos y lineamientos establecidos por

' la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dafio
antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

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

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

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

5. Elaborar los estudios de factibilidad, de conveniencia y oportunidad, y realizar la evaluaciéon de propuestas

_para la adquisicidn de herramientas informaticas y de comunicaciones, de acuerdo con los planes estratégicos
definidos por la Entidad. ’

6. Realizar e! seguimiento a la actualizacién de la informacion litigiosa contenida en el Sistema Unico de
Gestidon 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 de! dafio antijuridico a partir de la informacién reportada en el Sistema Unico
de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, conforme con los lineamientos de la Direccién
General.

8. Realizar la administracion y el soporte funcionales a los usuarios del Sistema Unico de Gestion e

- Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, garantizando la atencién efectiva y oportuna de las necesidades
presentadas.

9. Asesorar en la integracion, interaccién o interoperabilidad del Sistema Unico de Gestién e Informacion de la
actividad litigiosa de la Nacién con el Sistema de Informacion de la Rama Judicial, para que se obtengan las
sentencias condenatorias en primera instancia, contra personas naturales que hayan cometido delitos contra la

/
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Continuacion de la Resolucién “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos

de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

Administracion Publica o cualquiera de los delitos contemplados en la Ley 1474 de 2011 y sus normas

- modificatorias, asi como para obtener la informacion litigiosa del Estado que se requiera.

+10.  Orientar la formulacién del plan de: Gobnerno de Datos del Sistema Unico de Gestién e Informacion de la

- Actividad Litigiosa del Estado, conforme a los hneamlentos, procesos'y procedimientos institucionales, y dirigir y
. monitorear su implementacion.

111, Disefiar, implementar y controlar los procedimientos para realizar modificaciones de informacién en el
“Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado.

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

- establecidos por la entidad,

:13.  Asesorar en la identificacién de temas de impacto que pudieran ser objeto de estudio y analisis para la

. definicién de politicas de defensa judicial y prevencién del dafio antijuridico.

' 14. " Orientar y controlar el plan de capacitacion en el manejo del Sistema Unico de Gestion e Informacién de la
- Actividad Litigiosa del Estado dirigido a los usuarios del mismo, en concordancia con los objetivos fijados por la

¢ Entidad.

\

15.  Proponer modificaciones normativas acerca del comportamiento del ciclo de defensa juridica y que sean de

timpacto en el Sistema Unico e Gestidn e Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, segun necesidades de
. la Agencia.
16.  Gestionar el proceso de gestién del cambio conforme al escalonamiento del Sistema Unico de Gestién e
' Informacidn Litigiosa del Estado.
17. Reallzar sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa
“ del Estado, para garantizar que se realizan mejoras continuas al mismo.
18, Cumplir con las politicas de seguridad de la informacidn contenida en el Sistema Unico de Gestion e
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos, procedimientos establecidos
' por la Agencia y la normatividad vigente.
19,  Participar en la implementacién, cumplimiento y ajuste de las politicas de seguridad de la informacién
* contenida en el Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con
- los procesos, procedimientos establecidos por la Agencia y la normatividad vigente.
:20. Atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y
‘ procedimientos establecidos por la Entidad.
121,  Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora
- Juridica, tales como, informacion, documentacidén 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 i

- 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.
22,  Efectuar las sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad
. Litigiosa del Estado, garantizando que el desarrollo de las mejoras continuas al mismo.
1 23. Presentar los informes y deméas documentos que sean requeridos, para dar respuesta a las solicitudes
" internas y externas, en los términos y oportunidad requerida.
|24, Proponer y gestionar la conformacién de alianzas estratégicas de cooperacidn con otras entidades y
stakeholders, relacionadas con el Sistema Umco de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado.
25. ‘Coordinar el procesamlento informacion estadistica sobre la defensa juridica del Estado e identificar
patrones, riesgos y desviaciones de la actividad litigiosa que permitan tomar acciones correctivas en cada una de
las etapas del ciclo de defensa juridica del Estado. ‘
r 26. Formular los indicadores de producto e impacto sobre la gestién de la Defensa Juridica del Estado.
-27. Coordinar el desakro’llo del analisis de los datos de la defensa jurl’di‘ca del Estado que sirvan de insumo para
‘la toma' de decisiones en todas las etapas de la defensa juridica del Estado
: 28. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y meéjoramiento continuo del sistema Integrado de gestién Institucional.

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

" Inmediato.

1 Conocimientos en instrucciones SQL y técnicos en ETL
2 Programacion en TL
3 Manejo de herramientas de gestién de incidentes
"4,  Flujo basico de un proceso judicial
5 Manejo de programas de analisis estadistico
6 Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con lineamientos establecidos
para el sector publico.
7. Planeacién estratégica y gestion documental.
8.  Estructura del Estado Colombiano
9.  Funciones y estructura de la Entidad
- 10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
. 11. Sistema de Gestion detSeguAridad y Sg]gfiﬁ en el Trabajo
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12. Ofimatica acorde al nivel y funC|ones del empleo

COanablhdad Tecmca N
Creatividad e Innovacion

- Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuarro y al CIudadano - - , Iniciativa.

Compromiso con la organizacion. - Construccidn de relaciones.

Trabajo en equipo. ; o : , Conocimiento del Entorno.

' Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de conocimiento en:  Cincuenta vy siete (57) meses
Derecho y Afines; Economia, Administracién, Contaduria Publica; Ciencia Politica, de experiencia profesional
Relaciones Internacionales; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; relacionada.

Ingenlena Industrial y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de Espeaahzacnon
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

P ofesional en \ basico ‘Cuarenta y cinco (45) me
Derecho y Afines; Economia, Administracion, Contadurfa Plblica; Ciencia Pollt|ca de experiencia profesional
Relaciones Internacionales; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; relacionada.

" Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de Maestrla
TarJeta profesxonal en los casos eX|g|dos por la Ley.

FICHA No. 18

:NIVEL - ) N - -~ Asesor

- DENOMINACION DEL EMPLEO " Experto
CcODIGO G3
GRADO 7
NUMERO DE CARGOS 15
DEPENDENCIA ' " Despacho del Director General

* CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO " Libre Nombramiento y

Remocidén

Asesorar en la definicién y ejecucién de los planes de accidn para la implementaciéon y administracion del ;Slstema ”
Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, orientando la toma de decisiones y la
formulacion de politicas de gestion de |nformac10n dke acuerdo con los Ilneamlentos establead s por la Entidad.

1. Realizar las actividades y labores orlentadas al desarrono de los procesos y lineamientos estableados por la
Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dafio
‘ antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.
2. Asesorar en la realizacidon de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del drea de trabajo y atender
las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos por la Entidad.
3. Disefiar, implementar y controlar los procedimientos de monitoreo de la informacioén registrada en el
Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado que permitan mantener la calidad y
oportunidad en el reporte de informacion. ’
4, Disefiar, implementar y monitorear los procedimientos para realizar modificaciones de informacion en el
' Sistema Unico de Gestidon e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado.
5. Orientar la formulacién de indicadores de seguimiento a la calidad de la informacidn registrada en el
Sistema Unico de Gestion e Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado.
6. Orientar y controlar el monitoreo a la calidad y oportunidad de la informacion litigiosa registrada en el
Sistema Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con el procedimiento
establecido por la Entidad.

NS J
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Continuacién de la Resolucidn “Por medio de la cual se mod/'f/'can y adicionan las Resoluciones \
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de Julio de 2022,
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de la planta de personal de la AgenCIa Nacional de Defensa Juridica del Estado”

7. Proponer al Director de Gestién de informacién las politicas para garantizar la calidad y oportunidad de los
datos.

. 8. Administrar y controlar el proceso de registro de informacion en el Sistema Unico de Gestién e Informacion

- de la Actividad Litigiosa del Estado respecto: de solicitudes de conciliacién extrajudicial, procesos judiciales y
tramites arbitrales, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

9.  Asesorar las actividades relacionadas con el anélisis cuantitativo y cualitativo de la informacién que se

- ingresa por parte de la ‘Agencia en el Sistema Unico de Gestlon e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado

'y generar los informes y reportes requeridos de conformidad con las necesidades de la Agencia.

- 10. Dirigir las actividades que permitan la.interoperabilidad del Sistema Unico de Gestién e Informacion de la

s actividad litigiosa de la Nacion con otros sistemas de informacién del Estado, con el fin de fortalecer el registro,

- analisis, seguimiento y almacenamiento de datos relevantes para la defensa juridica del Estado.

~11.  Elaborar los estudios de factibilidad, de conveniencia y oportunidad, y realizar la evaluacién de propuestas

: para la adquisicién de herramientas informaticas que apoyen los procedimientos a cargo, de acuerdo con los

: planes estratégicos definidos -por la Entidad.

12, Realizar el acompafiamiento necesario en el desarrollo de los procesos de definicién de politicas y estrategias -

- de defensa y prevencién del dafio antijuridico a partir de la informacién reportada en el Sistema Unico de Gestion

e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, conforme con los lineamientos de la Direcciéon General.

113, Asesorar en la identificacion de temas de.impacto que pudieran ser objeto de estudio y analisis para la

- definicién de politicas de defensa judicial y prevencidn del dafio antijuridico.

14, Proponer modificaciones normativas acerca del comportamiento del ciclo de defensa juridica y que sean de
“impacto en el Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, segun necesidades de

- la Agencia. ‘

15. Realizar sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actlwdad Litigiosa del
« Estado, para garantizar que se realizan mejoras continuas al mismo. '
-16. Participar en la implementacién, cumplimiento'y ajuste de las politicas de seguridad de la informacién
contenida en el Sistema Unico de Gestion e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con
los procesos, procedimientos establecidos por la Agencia y la normatividad vigente.

-17. Proponer y gestionar la conformacion de alianzas estratégicas de cooperacién con otras entidades y

' stakeholders, relacionadas con el Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado.

18. Atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y

- procedimientos establecidos por la Entidad.

19, Efectuar las sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa

: del Estado, garantizando que el desarrollo de las mejoras continuas al mismo. :

- 20. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion contenida en el Sistema Unico de Gestion e

: Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos, procedimientos establecidos

por la ‘Agencia y la normatividad vigente.

:21. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora

i Juridica, tales como, informacion, documentacion y demas necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de

{ fondo para los derechos de peticidn en interés general y particular, de informacién, de formulacién de consultas y
" demés solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades ptiblicas, privadas y particulares,

| relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

: 22. Elaborar los informes y demds documentos que sean requeridos, para dar respuesta a las solicitudes internas :

|y externas, en los términos y oportunidad requerida..

- 23. Apovyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del 5|stema Integrado de gestién Institucional.
24. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe ;
Inmediato.

Norma técnica de la calidad del proceso estadistico
2 Diseﬁo, seguimiento y evaluacidon de procesos estadisticos
3 Manejo de programas de analisis estadisticos

4 Gestion de proyectos

‘5, Metodologias vigentes para realizar dlagnostlcos de necesidades de acuerdo con lineamientos establecidos
para el sector publico.
6 Planeacién estratégica y gestién documental.
7 Plan Nacional de Desarrollo

'8 Estructura del Estado Colombiano

'9.  Funciones y estructura de la Entidad

'10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn

;11.  Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
12. Ofiméatica acorde al nivel y funciones del empleo
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Continuacién de la Resolucién “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos

de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

Orientacion a resultados. - o . Creatividad e Innovacién

Orientacion al usuario y al ciudadano. ~ Iniciativa.

Compromiso con la organizacién. o . Construccién de relaciones.
“Trabajo en equipo. B S ~ Conocimiento del Entorno.

Adaptacién al cambio.

- Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de conocimiento en: Cincuenta y siete (57) meses
Derecho y Afines; Economia, Administracién, Contaduria Publica; Ciencia Politica, - de experiencia profesional
Relaciones Internacionales; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; relacionada.

: Ingenierl'a Industrial y Afines.
Tltulo de postgrado en la modalidad de EspeCIallzaaon

- Titulo profesional en disciplina académica del ncleo basico de conocimiento en: Cuarenta y cinco (45) meses
Derecho y Afines; Economia, Administracion, Contaduria Publica; Ciencia Politica, ~de experiencia profesional
Relaciones Internacionales; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; relacionada.

Ingemeria Industrial y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.
Tarjeta profesional en los casos ex19;dos por la Ley.

"FICHA No. 19

NIVEL ( ' . Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto

COpICO FLE B . o

crabo o o . 2

NUMERO DE CARGOS 15

DEPENDENCIA : - - Despacho del Director General
' CARGO DEL JEFE INMEDIATO ' ' Director General
- NATURALEZA DEL EMPLEO - Libre Nombramiento y

Remocion

Asesorar en la definicidn y ejecucién de los planes de accion péré el desarrollo, implementacién y administracion
del Sistema Unico de Gestion e Informacién 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 '

E: U‘NCIONES ESENCIALE

1.
la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de la Nacion y prevenir el dafio
“antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.
2. Asesorar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del drea de trabajo y
atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad.
3. Asesorar en la formulacién e implementacion de planes estratégicos de la Entidad, orientados hacia la
evolucién de las tecnologias de informacion que soportan el Sistema Unico de Gestién e Informacién de la
Actividad Litigiosa del Estado.
4. Asesorar en la integracién o interaccién del Sistema Unico de Gestién e Informacién de ia actividad
litigiosa de la Nacion con el Sistema de Informacién de la Rama Judicial, para que se obtengan las sentencias
- condenatorias en primera instancia, contra personas naturales que hayan cometido delitos contra la
Administracién PUblica o cualquiera de los delitos contemplados en la Ley 1474 de 2011 y sus normas
modificatorias.
5. Asesorar en la gerencia de proyectos de nuevos desarrollos y funcionalidades del Sistema Unico de
Gestion e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de acuerdo con los procesos y procedimientos
~ establecidos por la Entidad
6. Participar en la definicién de mecanismos de interoperabilidad con el Sistema Unico de Gestién e
Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, buscando la eficiencia administrativa y calidad de la informacién.

Realizar Ia activid des y labores onentadas al desarrollo de los procesos y lineamientos establecidos por

\
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7. Asesorar en las actividades que permitan la interoperabilidad del Sistema Unico de Gestién e Informacién
. de la actividad litigiosa de la Nacién con otros sistemas de informacion del Estado con el fin de fortalecer el
! registro, analisis, seguimiento y almacenamiento de datos relevantes para la defensa Jurlduca del Estado.

8. Orientar la formulacién del plan de seguridad informéatica del Sistema Unico de Gestion e Informacion de la

~Actividad Litigiosa del Estado; conforme a los lineamientos de la Direccion General y los procesos y
. procedimientos institucionales.

9. Administrar la operacién y soporte técnico a los usuarios del Sistema Unico de Gestién e Informacién de la

! Actividad Litigiosa del Estado, para la.atencion efectiva de las necesidades presentadas.

10. Elaborar los estudios de factibilidad, de conveniencia y oportunidad, y realizar la evaluacién de propuestas
: para la adquisicién de herramientas informaticas y de comunicaciones, y la contratacién de nuevos desarrollos, de

‘acuerdo con los planes estratégicos definidos por la Entidad.

(11, Efectuar sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa

“del Estado, para garantizar que se realizan mejoras continuas al mismo.

t12. Participar en [a implementacion, cumplimiento y ajuste de las politicas de seguridad de la informacién

. contenida en el Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con

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

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

14, Participar en el .trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora
Juridica, tales como, informacion, documentacion y demds 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

| 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 servicios.

15. Efectuar las sugerencias funcionales que se aprueben para el Sistema Unico de Gestién e Informacion de
| la Actividad Litigiosa del Estado, garantizando el desarroilo de‘las mejoras continuas al mismo.
: 16, Presentar’los informes y demds documentos que sean requeridos, para dar respuesta a las solicitudes

iinternas y externas, en los términos y oportunidad requerida.

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

. Institucional.

118. Desempefiar las demas funciones mherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el
‘Jefe 1 diat

1. Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con lineamientos establecidos
* para el sector publico.
2. Gestion de proyectos (PMI, SCRUM)
Gestién de Servicio (ITIL)
Gobierno de Tecnologia (COBIT)
Planeacién estratégica y gestién documental.
Seguridad de la Informacion
Plan Nacional de Desarrollo.
Estructura del Estado Colombiano
Funciones y estructura de la Entidad ‘
Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

-3,
.4,
5.
6.
7.
. 8.
9.

Orlentacionval usuario y al ciudadano. ' ; Iniciativa.
Compromiso con la organizacion. _ Construccion de relaciones.
! uipo. Conocimiento del Entorno.

. Cincuenta y siete (57) meses

. Ingenieria.de Sistemas, Telemética y Afines . de experiencia profesional
| (relacionada.

“Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion.

reatlvudad e Innovauon
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Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines de experiencia profesional
- relacionada.

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

FICHA No. 20

e Bt et bbb Aeoeor

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
CODIGO ' : 'G3
s ; R e - e
NUMERO DE CARGOS . 15
DEPENDENCIA ' ‘ ' | “Despacho del Director General
 CARGO DEL JEFE INMEDIATO ' . S  Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y

Remocion

la defensa juridica del Estado, orientando del procesamiento, acceso y analisis de la informacién, de acuerdo con
los li ient tablecidos por la Entidad.

1.
Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dafio
antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

2. Asesorar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del drea de trabajo y atender
las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos

. establecidos por la Entidad.

3. Asesorar las actividades relacionadas con el analisis cuantitativo y cualitativo de la informacidn que se
ingresa por parte de la Agencia en el Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado

"y generar los informes y reportes requeridos de conformidad con las necesidades de la Agencia.

4, Asesorar el procesamiento y anadlisis de la informacion estadisticas sobre la defensa juridica del Estado e
identificar patrones, riesgos y desviaciones de la actividad litigiosa que sirvan de insumo para la toma de
decisiones en las etapas del ciclo de defensa juridica del Estado. .

5. Orientar y controlar la generacién de informes periodicos, reportes y modelos probabilisticos sobre el
comportamiento del ciclo de defensa juridica del Estado, teniendo como base los datos contenidos en el Sistema
Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado y las estadisticas generadas por el mismo, de
conformidad con los lineamientos sefialados por la Entidad.

6. Asesorar la formulacién de modelos probabilisticos que permitan predecir a partir de una légica matematica

" las tendencias de los comportamientos del ciclo de defensa juridica del Estado, de acuerdo con los requerimientos
de la Direccion General y el Gobierno Nacional. ’

7. Asesorar la programacion en el software estadistico que se requiera de reportes y consultas 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.

8.  Asesorar las actividades que permitan la interoperabilidad del Sistema Unico de Gestién e Informacién de la

" actividad litigiosa de la Nacién con otros sistemas de informacién del Estado, con el fin de fortalecer el registro,
analisis, seguimiento y almacenamiento de datos relevantes para la defensa juridica del Estado.

9. Asesorar la formulacién de indicadores de producto e impacto sobre la gestion de defensa juridica del Estado

'y demds instrumentos que permitan monitorear la gestion del ciclo de Defensa Juridica y el cumplimiento de los
objetivos estratégicos. )

10. Proponer y participar en el desarrollo de proyectos de analitica de datos que permitan la explotacion de la
informacién registrada en el Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado.

S11. Proponer y participar en el desarrollo de proyectos de inteligencia artificial que permitan la transformacion
de los datos en conocimiento y el desarrollo e implementacién de herramientas para la toma de decisiones.

12. Orientar 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 andlisis técnico de dichas contingencias, para la formulacién de
estrategias de defensa judicial o su terminacion a través de mecanismos alternos para la solucién de conflictos, de
conformidad con la normatividad vigente.

13. Asesorar el seguimiento al comportamiento de la actividad litigiosa territorial, atendiendo a los criterios
priorizados por el Consejo Directivo de la Agencia.
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14, Evaluar herramientas y proveedores de servicios tecnolégicos en el mercado orientados a procesos de
- analitica descriptiva y predictiva que apoyen el desarrollo de proyectos de explotacién de datos. :
15, Realizar el acompafiamiento necesario en el desarrollo de los procesos de definicién de politicas y estrategias
. de defensa y prevencién del dafio antijuridico a partir de la informacién reportada en el Sistema Unico de Gestién
e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, conforme con los lineamientos de la Direccién General.
16. Asesorar en la identificaciéon de temas de impacto que pudieran ser cbjeto de estudio y andlisis para la
. definicién de politicas de defensa judicial y prevencién del dafio antijuridico.
- 17. Proponer y gestionar la conformacién de alianzas.estratégicas de cooperacion con otras entidades y
. stakeholders, relacionadas con el andlisis y explotacién de la informacion registrada en el Sistema Unico de
- Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado. :
- 18. Realizar sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del
- Estado, para garantizar que se realizan mejoras continuas al mismo. 3
19. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién contenida en el Sistema Unico de Gestidn e
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos
-en la Agencia y la normatividad vigente.
1 20. Participar en la implementacion, cumplimiento y ajuste de las politicas de seguridad de la informacion
| contenida en el Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con
“los procesos, procedimientos establecidos por la Agencia y la normatividad vigente.
21. Atender las acciones de mejoramiento.y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad.
. 22, Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora
?Jun’dica, tales como, informacién, documentacién y demds 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 |
 demaés 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.
23. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos, para dar respuesta a las solicitudes internas :
'y externas, en los términos 'y oportunidad requerida. ‘
124, Apovyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del! sistema Integrado de gestion Institucional. |
1 25. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe
Inmediato.

. Disefio, seguimiento y-evaluacion de procesos estadisticos
. Manejo de programas de anélisis estadisticos

. Gestidn de proyectos

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

. Métodos de capacitacion y formacion

. Planeacién estratégica y gestidon documental.

. Plan Nacional de Desarrollo

. Estructura del Estado Colombiano

. Funciones y estructura de la Entidad

0. 'Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

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

imati I nivel y f i del le

1
2
3
4

P

5
6
7
8
9
1
1

Confiabilidad Técnica
Orientacién a resuitados. Creatividad e Innovacion
" Orientacion al usuario y al ciudadano. o ) ~ Iniciativa.
" Compromiso con Ia organizacién. N ) ) - Construccién de relaciones.
Trabajo en equipo. B ... Conocimiento del Entorno.

- Adaptacion al cambio ‘ ‘ '

- Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en:  Cincuenta y siete (57) meses
_Ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines; Matematicas, estadistica y afines; gde experiencia profesional
. Fisica; Economia. S ;iyrela‘cionaqa.h

Titulo de postgrado en la modalidad de "Esbeci’algzadéh:’
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'Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico de conocimiento en:  Cuarenta y cinco (45) meses
: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Matematicas, estadistica y afines; de experiencia profesional
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Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.
' Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

"FICHA No. 21

NIVEL o B Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
cODIGO ‘ ‘ G3

P R R b
NUMERO DE CARGOS ‘ , 15
DEPENDENCIA o Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO o - Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO ‘ . Libre Nombramiento y

Remocion

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

Asesorar al
- lineamientos para prevenir el dafio antijuridico, fortalecer el uso de mecanismos de resolucion de conflictos, la
. defensa y gerencia juridica publica, asi como brindar asistencia o asesoria legal a las entidades del orden nacional

o territorial en la materia, orientado al mejoramiento de la gestién de su defensa juridica, atendiendo los

objetivos institucionales. )

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrolio de los procesos y lineamientos establecidos por la
' Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de la Nacion y prevenir el dafio

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

vigentes.

3. Asesorar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del &rea de trabajo y atender

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

establecidos por la Entidad.
"4, Asesorar el disefio y desarrollo de modelos con criterios técnicos que permitan analizar el comportamiento
‘ de las variables intervinientes en la actividad del ciclo de defensa juridica, teniendo en cuenta las directrices del

Director General o el Jefe Inmediato. '

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

6. Participar en el disefio, formulacion y seguimiento de la metodologia para la valoracion de las cuantias de los
procesos y del pasivo contingente, atendiendo los lineamientos sefialados por la Direccion General.

7. Asesorar la elaboracion de planes y estrategias que permitan la formulacidén de politicas de prevencion del

dafio antijuridico, mecanismos de resolucion de conflictos, la defensa y gerencia juridica plblica identificadas

como prioritarias por su relevancia fiscal, en el marco de las directrices impartidas por la Direccién General.

8.  Articular con otras entidades del Estado, la realizacién de diagndsticos y estudios sobre programas que

adelante el Gobierno Nacional en los temas relacionados con la elaboracion de politicas publicas de prevencion del
- dafio antijuridico y de la defensa juridica y patrimonial del Estado, atendiendo los lineamientos impartidos por la

Direccidén General o el Jefe Inmediato.

9. Asesorar en el disefio y desarrollo de los planes para la actualizacién juridica y técnica de los actores que
“intervienen en la Defensa Juridica de la Naci6n, teniendo en cuenta criterios de cobertura, oportunidad e impacto.
-10. Prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones en las tematicas que

requiera la Direccién General o el jefe inmediato, en los asuntos que sean competencia del drea de trabajo,

garantizando la atencidn efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes presentadas.
~11.  Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, en los casos que sea
designado o delegado para tal efecto.

12. Coadyuvar en la divulgacion del resultado de los estudios, investigaciones y documentos que contengan la

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

de la Direccion General o del Jefe Inmediato.
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'13. Analizar las providencias judiciales y arbitrales que afecten los intereses del Estado, con el fin de identificar

“lineas jurisprudenciales y doctrinales que permitan coadyuvar en la defensa de los intereses litigiosos del Estado.

14, Proponer y apoyar el desarrollo de estudios y herramientas que permitan diagnosticar y evaluar

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

- Nacién.

- 15. Apoyar en el desarrollo y seguimiento de los indices de desempefio para los abogados del Estado y realizar

" mediciones periddicas con el fin de definir esquemas de incentivos para el fortalecimiento de la defensa juridica.

©16. - 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 formulacién de consultas y demas solicitudes que son f

presentadas a la.-Agencia, por parte de entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos

' de competencia de la.dependencia donde presta sus servicios; que no constituyan asesorfa, asistencia o

: acompafiamiento

:17. Identificar y analizar de manera permanente la jurisprudencia y la doctrina nacional e internacional que (

‘ resulte relevante para la defensa Juridica de la Nacidn, y asegurar que la misma sea incorporada al Sistema Unico :
de Gestién e Informacion. ‘

18. Presentar informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccion General, para dar respuesta a !

' las solicitudes internas y externas en los términos y oportunidad requerida. :
19. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestidn Institucional.

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

erec 0
2 Procedimiento admlmstratwo y de lo contencioso administrativo.
3 Derecho procesal general.
4, Técnicas de analisis y resoluc:on de problemas en materia juridica.
. 5. Redaccion.
6 Planeacion estratégica y gestion documental.
7 Plan-Nacional de Desarrollo.
8 Estructura del Estado Colombiano
9 Funciones y estructura de la Entidad
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

: Aprendlzaje contunuo ) ; Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados. " cCreatividad e Innovacién
Orientacién al usuaruo y al cnudadano Imqatnva

S Compromlso con la orgamzauon Construcuon de relacnones
iTrabaJo enequipo. Conoumlento del Entorno

Adaptauon al cambio.

‘Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en:  : Cincuenta y siete (57) meses
‘ Derecho y Afines; Economia, Administracidn, Contaduria Publica; Ciencia Politica, | de experiencia profesional
| Relaciones Internacionales; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; . relacionada.

Ingenieria Industrial y Afines.
jTltulo de postgrado en la modahdad de Espec:ahzacmn
‘ Tarjeta profesional en los ‘casos exigi la Le

- Titulo profesional en disciplina academica de P Cu enta y cinco (45) meses
_Derecho y Afines; Economia, Administracion, Contaduria Publica; Ciencia Politica, gide experiencia profesional

| Relaciones Internacionales; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; ' relacionada.

Ingenieria Industrial y Afines. -
Titulo de postgrado en la modalidad de Maes
fTarJeta profesmnal en los casos _exigidos por Ia Ley.
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BERORINAGION BECEMPLEG ~ T
- CODIGO ‘ , 63
GRADO ' o 7
' NUMERO DE CARGOS . , o ’ 15
DEPENDENCIA : Despacho del Director General
- CARGO DEL JEFE INMEDIATO ‘ ‘ Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO I o _Libre Nombramientoy

- Remocion

Asesorar en la formulacion de instrumentos, estrategias, lineamientos, proyectos, actividades y recomendaciones
generales, a través de los cuales la Agencia asesorara a las entidades territoriales y nacionales como parte del
esquema de prevencién del dafio antijuridico en el marco de las actuaciones administrativas y la prevencién de

N ].t» . .

[V, DESCRIPCION DE FUNCION TS
1. Asesorar en la formulacién de instrumentos, estrategias, lineamientos, proyectos, actividades y
recomendaciones generales, a través de los cuales la Agencia asesorara a las entidades territoriales y nacionales

“en la prevencién del dafio antijuridico en el marco de las actuaciones administrativas, la prevencidn de litigios y la
adecuada defensa de las entidades solicitantes.

2. Definir los criterios, estrategias y herramientas para brindar asistencia_legal conforme a los temas y etapas
que se definan por su relevancia para la defensa juridica.
3. Coordinar la formulacidon de las recomendaciones generales para la asistencia legal.

4.  Asesorar los casos de asistencia, asesoria 0 acomparfiamiento legal a entidades nacionales o territoriales de
complejidad alta y media.
5. Elaborar los estudios previos de los convenios interadministrativos relacionados con la asistencia, asesoria o
acompanamiento legal a entidades nacionales o territoriales cuando sea necesario.
6. Coordinar la elaboracion del plan de accién para la ejecucion del convenio interadministrativo asistencia,
asesoria 0 acompafiamiento legal a entidades nacionales o territoriales.
7. Asesorar en el trdmite de las solicitudes de las sentencias penales condenatorias y las sanciones
administrativas proferidas por autoridades extranjeras que adviertan la posible inhabilidad de un proponente en
los términos del literal j del articulo 8 de la Ley 80 de 1993.
8. Asesorar en la formulacion de proyectos, actividades y estrategias para la Asesoria Territorial, en materia de
embargos proferidos en procesos ejecutivos y contenciosos contra recursos del Sistema Genera! de Participacidn,
Regalias y rentas propias con destinacién especifica para el gasto social de I6s municipios y en las deméas materias
a que haya lugar.
9, Proponer recomendaciones generales en materia de embargos proferidos en procesos ejecutivos y
contenciosos contra recursos del Sistema General de Participacidén, Regalias y Rentas Propias con destinacion
especifica para el gasto social de los municipios, de acuerdo con el articulo 45 de la Ley 1551 de 2012.
10. Asistir a los comités de conciliacién de las entidades territoriales cuando lo consideren conveniente con voz y
“voto. ]
11.  Asesorar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del drea de trabajo y atender
_las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos por la Entidad. :
12. Realizar seguimiento al desarrollo de las actividades y logro de los objetivos del plan de accién de la
Dependencia en los temas a su cargo, teniendo en cuenta indicadores establecidos.
13. Prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones en las teméticas que
“requiera la Direccién General o el jefe inmediato, en los asuntos que sean competencia del drea de trabajo,
garantizando la atencién efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes presentadas.
14. Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, en los casos que sea
designado o delegado para tal efecto. )
15. Asesorar, en coordinacién con la Direccién de Politicas y Estrategias, la actividad juridica estatal en lo
relacionado con la gestién de la Defensa Juridica de la Nacién, de acuerdo con la politica publica en la materia.
16. Proponer y apoyar el desarrollo de estudios y herramientas que permitan diagnosticar y evaluar
periédicamente el funcionamiento de las oficinas y de las areas juridicas en rmateria de defensa juridica de la
Nacion.
17. Proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién,
- documentacién y demas necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de peticién
- en interés general y particular, de informacién, de formulacién de consultas y 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, que no constituyan asesorfa, asistencia o
“acompafiamiento.
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~18. Implementar el sistema de seguimiento de consulta juridicas mediante la adopcién de tecnologias modernas
'y apropiadas.

19. Publicar de manera ordenada vy sistematica los conceptos que emita la Agencia.
- 20. Promover el servicio de consultas juridicas entre los entes territoriales y nacionales y medir los efectos legales
'y economicos correspondientes. '
21. Brindar asistencia o asesoria legal a las entidades del orden nacional o territorial en la materia, de
: conformidad con las instrucciones del Director General.
1 22. Asistir al Director General y proyectar para su firma los actos administrativos correspondientes a la segunda
“instancia de las actuaciones disciplinarias que se adelanten contra servidores de la Agencia de conformidad con

las disposiciones legales y la normatividad en la materia, conforme a las instrucciones dadas por el Jefe
. Inmediato.
- 23. Presentar informes y demés documentos que sean requeridos por la Direccidon General, para dar respuesta a
. las solicitudes internas y externas en los términos y oportunidad requerida.
. 24. Apovyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestidn Institucional.
. 25. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe
Inmediato. -

1 Fundamentos de Derecho.
2 Derecho Administrativo.
3 Derecho Procesal.
4,  Derecho Privado.
5. Derecho Tributario.
6 Mecanismos alternativos de resolucién de conflictos.
7 Planeacion estratégica y gestién documental.
8.  Estructura del Estado Colombiano
9. Funciones y estructura de la Entidad
10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
11.  Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
12, Ofimatica acorde al nivel y funciones del em

ad Tecnlca
Creatividad e InnovaCIon
Iniciativa.

* Compromiso con la organizacion. T Construccion de relaciones.
Trabajo en equipo. S ~ Conocimiento del Entorno.

- Titulo profesional en disciplina académica del nlicleo basico de conocimiento en : Cincuenta y siete (57) meses
: Derecho y Afines. ) . de experiencia profesional
;  relacionada.

;Tltulo de postgrado en la modalldad de Especnahza
Tarjeta profes:onal en los casos exxg|dos por la Ley.

- Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de conocimiento en: uarenta y cinco (45) meses
Derecho y Afines. - de experiencia profesional

. relacionada.

7T|tulo de postgrado enla modalldad de Maestrla
Tarjeta profesnonal en fos casos exngldos por la Ley

'FICHA No. 65

NIVEL : ; Asesor
'DENOMINACION DEL EMPLEO
CODIGO
GRADO
'NUMERO DE CARGOS

' DEPENDENCIA.

CARGO DEL JEFE INMEDIATOW o

Despacho del Director General
: rector General
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NATURALEZA DEL EMPLEO - - ‘ ‘Libre Nombramiento y
: Remocic’m

Asesorar en la formulacion de instrumentos, estrategias, lineamientos, proyectos, actividades y recomendaciones
generales, a traves de los cuales la Agencia asesorard a las entidades territoriales y nacionales como parte del
esquema de prevencion del dafio antijuridico en el marco de las actuaciones administrativas y la prevencion de

: Iitigios.

1 Asesorar en la formulacién de |nstrumentos estrateg|as I|neam1entos proyectos actividades y
recomendaciones generales, a través de los cuales la Agencia asesoraré a las entidades territoriales y nacionales
en la prevencién del dafio antijuridico en el marco de las actuaciones administrativas, la prevencion de litigios y la
adecuada defensa de las entidades solicitantes.
22. Definir los criterios, estrategias y herramientas para brindar asistencia legal conforme a los temas y etapas
que se definan por su relevancia para la defensa juridica.
3. Coordinar la formulacidén de las recomendaciones generales para la asistencia legal.
4, Asesorar los casos de asistencia, asesoria o acompafiamiento legal a entidades nacionales o territoriales de
complejidad alta y media. ,
5. Elaborar los estudios previos de los convenios interadministrativos relacionados con la asistencia, asesoria o
-acompafiamiento legal a entidades nacionales o territoriales cuando sea necesario.
6. Coordinar la elaboracién del plan de accién para la ejecucién del convenio interadministrativo asistencia,
asesoria o acompafiamiento legal a entidades nacionales o territoriales.
7. Asesorar en el tramite de las solicitudes de las sentencias penales conderatorias y las sanciones
administrativas proferidas por autoridades extranjeras que adviertan la posible inhabilidad de un proponente en
los términos del literal j del articulo 8 de la Ley 80 de 1993.
8. Asesorar en la formulacidn de proyectos, actividades y estrategias para la Asesoria Terntorlal en materia de
embargos proferidos en procesos ejecutivos y contenciosos contra recursos del Sistema General de Participacion,
Regalias y rentas propias con destinacion especifica para el gasto social de los municipios y en las demas materias
- a que haya lugar.
9. Proponer recomendaciones generales en materia de embargos profertdos en procesos ejecutivos y
contenciosos contra recursos del Sistema General de Participacion, Regalias y Rentas Propias con destinacion
~especifica para el gasto social de los municipios, de acuerdo con el articulo 45 de la Ley 1551 de 2012.
10. Asistir a los comités de conciliacion de las entidades territoriales cuando lo consideren conveniente con voz y
voto.
11. 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 por la Entidad.
"~ 12. Realizar seguimiento al desarrollo de las actividades y logro de los objetivos del plan de accion de la
Dependencia en los temas a su cargo, teniendo en cuenta indicadores establecidos.
13. Prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones en las tematicas que
requiera la Direccién General o el jefe inmediato, en los asuntos que sean competencia del drea de trabajo,
garantizando la atencidn efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes presentadas.
14, Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, en los casos que sea
designado o delegado para tal efecto.
15. Asesorar, en coordinacion con la Direccién de Politicas y Estrategias, la actividad juridica estatal en lo
relacionado con la gestion de la Defensa Juridica de la Nacidn, de acuerdo con la politica publica en la materia.
©16. Proponer y apoyar el desarrollo de estudios y herramientas que permitan diagnosticar y evaluar
periédicamente el funcionamiento de las oficinas y de las areas juridicas en materia de defensa juridica de la
Nacion. )
17. Proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién,
documentacién y demads necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de peticién
“en interés general y particular, de informacidn, 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, que no constituyan asesorfa, asistencia o
acompafiamiento.
18. Implementar el sistema de seguimiento de consulta juridicas mediante la adopcidn de tecnologias modernas
y apropiadas.
19. Publicar de manera ordenada vy sistematica los conceptos que emita la Agencia.
20. Promover el servicio de consuitas juridicas entre los entes territoriales y nacionales y medir los efectos
legales y econdmicos correspondientes.
21. Brindar asistencia o asesoria legal a las entidades del orden nacional o territorial en la materia, de
conformidad con las instrucciones del Director General.
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*22. Presentar informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccién Genera| para dar respuesta a
las solicitudes internas y externas en los términos y oportunidad requerida.
- 23. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestién Institucional.

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

1 Fundamentos de Derecho.
2. Derecho administrativo
$3, Derecho Procesal.
4 Mecanismos alternativos de resolucion de conflictos.
: 5. Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con lineamientos establecidos
para el sector ptblico.
: 6. Planeacion estratégica y gestidon documental
7. Plan Nacional de Desarrollo.
8. Estructura del Estado Colombiano
9, Funciones y estructura de la Entidad -
- 10. " Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
’ Sistema de Gestion de Segurldad y Salud en el Trabajo
Ofimatica acorde al nivel

Aprendizaje continuo. . Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados. T e e Tnnovacién
“Orientacién al usuario y al ciudadano. ~Iniciativa.

Compromiso con la organizacién. . Construccién de relaciones.
?'Trabajo S e, e riento & rtorne.

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico de conocimiento en:  Cincuenta y (57) meses
- Derecho y Afines. . de experiencia profesional

' _relacionada.

Titulo de postgrado en la modahdad de Especnallza o
”Tarjetra profesuonai en los casos exngldos por la Ley.

- Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico de conocimiento en ' Cuarenta y cinco (45) meses
- Derecho y Afines. ) : de experiencia profesional

:  relacionada.

‘Tltulo de postgrado en la modalldad de Maestria. :

rofesuonal en los casos eX|gldos por la Ley.

TFICHA No 22
DENOMINACION DEL EMPLEO - Experto )
coDIGO I I
GRADO o T
(NOMERODECARGOS 15 |
- DEPENDENCIA Despacho del Drrector General
' CARGO DEL JEFE INMEDIATO . Director General
 NATURALEZA DEL EMPLEO ‘Libre Nombramientoy
‘ Remocmkn’

Asesorarla 1 ¢ sa jades de los procesos de i6n Administrativa y financ ‘ryéy,'r‘eylacionado‘s co
Gestion Documental, Gestién de Bienes y Servicios, gestion financiera, presupuestal y en general los demés
: procesos de apoyo de la entidad, de acuerdo con los lineamientos y necesidades de la Agencia, con el fin de

* 1. Realizar las actividades y labores orientadas'al desarrolio de los procesos y lineamientos establecidos por la
: Entidad para facuhtar la salvaguarda de los intereses JUFICIICOS patrlmomales de la Nauon 'y prevenir el dano
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“antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales

- vigentes.

2. Asesorar en la realizacion de las actividades de seguumlento al Plan de Accidn del drea de trabajo y atender las
acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos

. establecidos por la Entidad.

- 3. Asesorar la ejecucion de las actividades del proceso de Administracién de los recursos fisicos, los servicios
generales, el suministro de insumos, la gestidn documental, seguros, y demas procesos de apoyo administrativo,
de acuerdo con los lineamientos y necesidades de la Entidad, con el fin de salvaguardar y mantener el patrimonio
de la Agencia.

4. Preparar y proyectar, en coordinacién con las demds dependencias, la formulacién del Plan de Compras de la
Agencia, de conformidad con los planes y programas establecidos y los lineamientos de la Entidad.

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

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

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

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

9. Gestionar el pago oportuno de los impuestos, servicios plblicos, suscripciones, avisos de licitaciones y demas
que se requieran de indole administrativo, de conformidad a las politicas y lineamientos institucionales.

10. Orientar las actividades de mantenimiento, tanto de los servicios administrativos, tecnoldgicos y demas que
requiera la Agencia, de conformidad con los lineamientos, procesos y procedimientos establecidos.

11. Asesorar en las actividades de gestion de inventarios y almacén de la Entidad y efectuar la baja o
comercializacion de bienes inservibles y obsoletos, de conformidad con los lineamientos procesos y

- procedimientos establecidos por la Agencia. )

12. Administrar y controlar las actividades relacionadas con la preparacién del anteproyecto de presupuesto y el
seguimiento a la ejecucién presupuestal por concepto del rubro de funcionamiento, de acuerdo con los

- lineamientos, politicas Institucionales y la normatividad vigente.

13. Proyectar los estudios previos, pliegos de condiciones, de acuerdo con los requerimientos de la Direccion
 General y la Secretaria General, el manual de contratacidn y la legislacién vigente.

14. Orientar la administracién del sistema de correspondencia, gestién documental y gestion ambiental de la

Entidad, atendiendo los lineamientos Institucionales y normas legales vigentes.

15. Administrar el sistema de archivos institucionales de conformidad con las normas legales vigentes en el

manejo de la informacion.

16. Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora

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

17. Administrar el proceso financiero de la Entidad para el cumplimiento de los compromisos econdémicos de la
Agencia Nacional de Defensa Juridica, teniendo en cuenta las normas legales vigentes, los lineamientos
gubernamentales y las necesidades Institucionales.

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

19. Cuantificar los planes, programas y proyectos de la Entidad, segln los lineamientos establecidos y de
~acuerdo con la normatividad vigente. '

20. Realizar y consolidar la cuantificacidn financiera en materia de funcionamiento de la propuesta de

anteproyecto de presupuesto de acuerdo con los pardmetros establecidos por la Agencia y sustentarla segtin los

requerimientos técnicos ante las instancias requeridas.

21. Apoyar a las dreas de la Agencia en el desarrollo y presentacidn de los tramites presupuestales que

: correspondan en materia de funcionamiento de la entidad.

22. Orientar y ejecutar el proceso de gestidn financiera de la Agencia, coordinando la ejecucidn y destinacién del
presupuesto, seguln las metas y logros propuestos por la Entidad.

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

24. Aprobar y presentar los estados contables, frente a las instancias que corresponda, de acuerdo con las
normas establecidas por la Contaduria General de la Nacién y las directrices de la Agencia.

25. Asistir en representacion de la Agencia, a reuniones convocadas por los organismos gubernamentales, de
acuerdo con su competencia y atendiendo los lineamientos del Director General y el Secretario General.

26. Administrar el Sistema Integrado de Informacién Financiera de la Nacién -SIIF, en la Agencia de conformidad
con los lineamientos del Ministerio de Hacienda.

~
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27. 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
- jurisdiccion coactiva en los términos y plazos establecidos por la Ley.
- 28. Coordinar la ejecucion de los programas y. actividades relacionadas con asuntos financieros y contables,
- servicios administrativos y gestion documental.

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

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

- 31. Coordinar la elaboracién y ejecucién del Plan de Compras de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado.

32. Coordinar el mantenimiento y mejoramiento de los bienes de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado. .
. 33. Hacer seguimiento a la correcta ejecucion, contabilizacion y rendicién de informes y cuentas fiscales,
presupuestales y contables, de los recursos asignados a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.
34. Coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicién, almacenamiento, custodia,
_ distribucién e inventarios de los elementos, ‘equipos y demas bienes necesarios para el normal funcionamiento de
- la Agencia Nacional de Defensa Juridica.
- 35. Presentar los informes y demés documentos que sean requeridos por la Direccion General y la Secretaria
- General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los procedimientos de la
: Entidad.
36. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestidn Institucional

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

Pro
Manejo de almacén e inventarios

Ciclo presupuestal y flujo de pagos ‘
Plataformas tecnolégicas en materia financiera (Sistema Integrado de Informacion Financiera de la Nacién -

Normatividad contable en el sector publico

Informes y reportes financieros

Reglamentacion de la gestion documental y archivo

. Estructura del Estado Colombiano

©9.  Funciones y estructura de la Entidad

-10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

11.  Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
12. Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

2
3
4
- SIIF)
5,
6
7
8

Aprendlz Je o

Orientacién a resultados. ' - o Creatnvndad e Innovacién
Orientacién al usuarlo y al cmdadano o e Iniciativa.
Compromlso con la orgamzac:lon 7 - - ‘ ) ' Construccion de relaciones.

Trabajo en equipo. e - _{Conoamlento del Entorno
“Adaptacion al cambio. !

Titulo profesiona en diScrp ina académica del nucleo basico de conocimiento en: Cincuenta y siete (57) meses
: Derecho y Afines; Economia, Administracién, Contaduria Pdblica; Ingenieria ! de experiencia profesional

 Industrial y Afines. - _ - relacionada.
letqu de postgrado enla modalldad de EspeCIallzaCIon :
iTar'eta profesmnal en Ios casos exigidos por la Le

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en: Cuarenta y cinco (45) meses

Derecho y Afines; Economia, Administracién, Contaduria Publica; Ingenieria - de experiencia profesional
Industrial y Afines. - ' relacionada.

Titulo ¢ de postgrado en la modahdad de Maestna
=Tar3eta profesnonal en los casos extgldos por la Ley

_FICHA No. 75
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NIVEL ' - Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO ' Experto

- CODIGO ‘ G3

. GRADO ’ 7
NUMERO DE CARGOS 15
DEPENDENCIA ‘ ‘ Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO ‘ : Libre Nombramiento y

Remocion

":IkI

Administrar los Procesos de Gestién de Talento Humano de la Agencia Nacional
teniendo en cuenta los lineamientos y las necesidades de la Entidad, asi como las disposiciones legales que rigen
la materia, apoyar en te ria general .
1. Participar 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.

2. Controlar y administrar la ejecucion de los planes de bienestar social, capacitacién y del sistema de
seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.

(3. Controlar las actividades relacionadas con la gestidon del pago oportuno de la ndbmina, prestaciones sociales
y liquidaciones de los servidores publicos de la Agencia, de conformidad con 1os procesos y procedimientos
institucionales.

4.  Administrar las actividades de gestidn de inventarios de los bienes que se adquieran para la dotacion de
brigadas y seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con los lineamientos procesos y procedimientos
establecidos por la Agencia.

5. Administrar las actividades relacionadas con la conformacion de comités en materia de talento humano,

- tales como de convivencia, personal, seguridad y salud en el trabajo, incentivos y cualquier otro que disponga la
normatividad legal vigente sobre la materia. '

6. Administrar y articular el Proceso dela Gestién de Talento Humano y Gestién Contractual, y sus
procedimientos, de acuerdo con las disposiciones legales. ‘

7. Administrar y controlar las actividades relacionadas con la seleccion, vinculacion y retiro de los servidores
publicos al servicio de la Agencia y pre pensionados, de conformidad con los procesos, procedimientos y la
normatividad legal vigente.

'8.  Administrar y controlar las actividades relacionadas con las situaciones y novedades administrativas de los
servidores publicos al servicio de la Agencia, de conformidad con los procesos, procedimientos y la normatividad
legal vigente.

9.  Gestionar las actividades relacionados con la cultura y clima organizacional de la Agencia de conformidad
con los planes y programas aprobados por la Entidad y la normatividad vigente.

10. Disefiar y coordinar la realizacién del Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo, aprobado por la Entidad
de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

11.  Administrar la ejecucién de los planes estratégicos de Talento Humano y del plan de vacantes de la Entidad
de acuerdo con los lineamientos institucionales v la legislacién vigente.

.12. Disefiar y coordinar la determinacién de los perfiles de los empleos que serdn provistos por concurso de
méritos, de conformidad con las directrices de la Entidad y las normas de carrera administrativa vigentes.

- 13. Orientar la implementacién del sistema de carrera administrativa en la Agencia nacional de Defensa Juridica
del Estado, con los lineamientos normativos vigentes y las politicas y lineamientos institucionales.

14. Ejercer la coordinacién de la guarda y custodia de las historias laborales de los servidores y ex servidores de

" la Agencia, de conformidad con los procesos y procedimientos adoptados por la Institucion y las normas vigentes,
en manejo de la informacion.

©15. Ejercer la coordinacién en los procesos de reestructuraciéon y modificacién de planta de personal de la
Agencia, la actualizacién del Manual Especifico de Funciones y Competencias de acuerdo con los lineamientos del
jefe inmediato y las directrices institucionales.

- 16. Administrar el proceso actualizacién del Sistema de Informacién y Gestién del Empleo Piblico (SIGEP) del

- Departamento Administrativo de la Funcidn Plblica, relacionado con la Gestion del Talento Humano de
conformidad con la normatividad vigente.

17. Orientar la programacién de las actividades inherentes a la formulacién y ejecucién del Plan Institucional de
Formacién y Capacitacion y del Plan de Bienestar, y de Salud y Seguridad en el Trabajo de la Agencia, en
coordinacién con las diferentes dependencias de la Entidad, de acuerdo con lo establecido en la legislacién
vigente.

18. Trazar las politicas y programas de administracion de personal, bienestar social, seleccion, registro y control,
capacitacion, incentivos y desarrollo del talento humano y dirigir su gestion. -

\
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334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6.de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
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'19. Disefiar los procesos de organizacion, estandarizacion de métodos, elaboracién de manuales de funciones y
todas aquellas actividades relacionadas con la racionalizacion de procesos admiinistrativos de la agencia, en
. coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion. k

20. Expedir las certificaciones laborales de los servidores y ex servidores de la Agencia, de conformidad con los
_ procedimientos institucionales.
- 21. Orientar la implementacién del sistema de evaluacion del desempefio y de los acuerdos de gestién de los
servidores pUblicos al servicio de la Agencia, de acuerdo con las normas legales vigente y los lineamientos de la
- Comision Nacional del Servicio Civil y del Departamento Administrativo de la Funcion Ptblica.
22. Participar en el tramite de respuesta a peticiones y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina
- Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacién y demés necesarios, con el fin de garantizar la
- contestacion de forma oportuna y de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de competencia de la
. dependencia donde presta sus servicios. - : ‘
:23. Presentar los informes y deméas documentos que sean requeridos por la Direccién General de la Agencia o el
: jefe inmediato, para dar respuesta a‘las solicitudes internas y externas, de conformidad con los lineamientos
- establecidos porla Entidad y normas vigentes.
. 24. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestion Institucional.
©25. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe -
: inmediato.

p
2 Politicas de empleo publico y sistema de carrera admmlstratlva
3 Contratacidn estatal.

4 Seguridad y salud en el trabajo.
5 Evaluacién del desempefio.

‘6. Bienestar social e incentivos.

7 Plaries y programas de capacitacion y formacién.
8 Estructura del Estado Colombiano

9,  Funciones y estructura de la Entidad

10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn

'11. Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo

' Ofimética acorde al nivel y funciones del empleo

: Creatlwdad e Innovamon ‘
Iniciativa.
_Construccion de reIaCIones
/Conommiento del Entorno

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico de conocimiento en incuenta y siete (57) meses
- Administracion, Derecho y afines. de experiencia profesional
' . relacionada.
de postgrado en la modahdad de EspeCtallzaCIon ‘
a pfofesnonal en los casos eX|g|dos por la ley.

Titulo profesional en disciplina académica del nticleo basico de conocimiento en:  Cuarenta y cinco (45) meses
. Administracion, Derecho y afines. ' de experiencia profesional

- relacionada. -

grado en la alidad de Maestria.
;Taqeta profesmnal en Ios casos exngldos por. la (ey

'FICHA No. 19

‘ DENOMINACION DEL EMPLEO

coprco
“NUMERO DE CARGOS B ] - o ’ 15 - ‘ :
DEPENDENCIA t ______ Despacho del Director General
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Continuacién de la Resolucién “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO - o V ‘ ~ Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y
- Remocidn

Asesorar en la definicion y ejecucidon de los planes de accion paré el desarrollo imp ementacion y administracion V
de los Sistemas de Informacion de la Agencia, orientando la toma de decisiones y la formulacion de politicas de
gestid i i6 , uerdo con Ios Ilneamlentos establecudos por Ia Entldad

1. Realizar las actividades y Iabores orlentadas aI desarrollo de Ios procesos y I|neam|entos 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. 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 por la Entidad.

3. Asesorar en la formulacién e implementacion de planes estratégicos de la Entidad, orientados hacia la
evolucidn de las tecnologias de informacién que soportan los Sistema de Informacién de la Agencia.

4.  Asesorar en la gerencia de proyectos de nuevos desarrollos y funcionalidades de los Sistemas de
Informacion de la Agencia, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

5.  Participar en la definicién de mecanismos de interoperabilidad con los Sistemas de Informacién de la
Agencia, buscando la eficiencia administrativa y calidad de la informacion.

6. Asesorar en las actividades que permitan la interoperabilidad de los Sistemas de Informacién de la Agencia
con otros sistemas de informacién del Estado, con el fin de fortalecer el registro, analisis, seguimiento y
almacenamiento de datos relevantes para la defensa juridica del Estado.

7. Asesorar la formulacidn del plan de seguridad de la informacién de la Agencia, conforme a los lineamientos
de la Direccién General y los procesos y procedimientos institucionales.

8. Asesorar en el modelo de administracion y soporte técnico de los Sistemas de Informacién de la Agencia
para la atencién efectiva de las necesidades presentadas.

9.  Elaborar los estudios de factibilidad, de conveniencia y oportunidad, y realizar la evaluacién de propuestas
para la adquisiciéon de herramientas informdticas y de comunicaciones, y la contratacion de nuevos desarrollos, de
acuerdo con los planes estratégicos definidos por la Entidad.

10. Presentar sugerencias funcionales para los Sistemas de Informacion de la Agencia, para garantizar que se
realizan mejoras continuas a los mismos.

11.  Participar en la implementacién, cumplimiento y ajuste de las politicas de seguridad de la informacién
contenida en los Sistemas de informacién de la Agencia, de conformidad con los procesos, procedimientos

- establecidos y la normatividad vigente. .

~12.  Atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y

: procedimientos establecidos por la Entidad.

S13. Participar en el trémite de respuesta a peticiones y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina
Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas necesarigs, con el fin de garantizar la
contestacion de forma oportuna y de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

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

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

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

1. Metodologias vigentes para reallzar diagnostlcos‘ de neceSIdades de acuerdo con lineamientos establecidos
para el sector publico.

2. Gestidon de proyectos (PMI, SCRUM)
Gestién de Servicio (ITIL)
Gobierno de Tecnologia (COBIT)
Planeacion estratégica y gestion documental.
Seguridad de la Informacién
Plan Nacional de Desarrollo.
Estructura del Estado Colombiano
Funciones y estructura de la Entidad

©ONOUAW
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110.  Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
'11.  Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
12, Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

Aprendizaje continwo. .~ Confiabilidad Técnica
- Orientacion a resultados B , 7 Creatividad e Innovaaon
Orientacion al usuario y al cuudadano ~ lniciativa.

Compromiso con la organizac n.
TrabaJo en _equipo.

Construccion de relacnones
L Conoumlento del Entomo

: Cincuenta y siete (57) meses
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines : de experiencia profesional

', S  relacionada.

Tltulo de postgrado enla modahdad de Espemahzac&on S I

- uarenta y cinco (45) meses
- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines ' de experiencia profesional
} | refacionada.
Titulo de postgrado en la modalldad de Maestria. g e

fyfTarJeta profeSIona| en los casos ex1g|dos por Ia Iey

FICHA No. 23

DENOHINACION DELEPLES T Bsets

poents . e e

 GRADD T e R o

NOHERD BEEARGOS. e mel g ;
DEPENDENCIA e Despacho del DH'ECtOF General
- CARGO DEL JEFE INMEDIATO S ‘ _ Director General ’
RATORALEZA DELEMPLES | Libse Fiowbeamions v

Remocién

. Asesorar la ejecucion de las actividades del Proceso de Gestion de Grupos de Interés y Comunicaciones, de
: acuerdo con los lineamientos-y directrices del Director General y necesidades de la Agencia

: ealizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos establecidos por la

: Entldad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de la Nacion y prevenir el dafio

¢ antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales

vigentes. '

2. Asesorar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accion del drea de trabajo y atender

: las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos

| establecidos por la Entidad.

‘3. Asesorar al Director General en la formulacién, ejecucion y evaluacién de la Politica de Comunicaciones de

" la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

. 4.  Formular y ejecutar politicas de comunicacion internas y externas de la Agencia, atendiendo los procesos,

- procedimientos y lineamientos institucionales.

. 5. Formular y desarrollar el Plan de Comunicaciones de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado,

- garantizando la atencion efectiva y oportuna de las necesidades presentadas.

6. Operar el proceso de organizacion, contenido y funcionamiento de la pagina web de la Agencia, de

- conformidad con la normatividad legal vigente.

: 7. Realizar soporte profesional al fortalecimiento de la Comunicacién Organizacional, de conformidad con los

- lineamientos vy directrices institucionales.

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

\
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9. Definir en el Plan de Medios la informacion qué serd comunicada a cada uno de los publicos idéhtiﬁcados,
- atendiendo las necesidades de la Entidad y las estrategias de divulgacién definidas.
10. Producir los Materiales Comunicativos necesarios para.la comprension de los usuarios sobre la gestion de
cada uno de los procesos, programas, proyectos y actividades-que configuran la operacién de la Agencia, de
- conformidad con los lineamientos institucionales.
11.  Preparar y orientar las Audiencias de Rendicién de cuentas Externa e Interna, en coordinacion con las
dependencias de la Agencia. .
12. Realizar el seguimiento al registro y custodia de los archivos de prensa y fotografia periodistica de la
Agencia, teniendo en cuenta los lineamientos institucionales.
13. Prestar soporte profesiona! necesario, en actos publicos y privados en los que intervenga la Agencia,
atendiendo las directrices impartidas por el Director General.
14. Participar en el trémite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora
Juridica, tales como, informacién, documentacion y demas necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de
fondo para los derechos de peticién en interés general y particular, de informacién, de formulaciéon de consuiltas y
demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades publicas, privadas y particulares,
relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia donde presta sus servicios.
15. Presentar los informes y demés documentos que sean requeridos por la Direccién General, para dar
respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los procedimientos de la Entidad.
1 Estrategia de comunicaciones.
2 Manejo de relaciones publicas, medios y redes sociales.
3 Comunicacion organizacional.
4 Elaboracion de contenidos y redaccion periodistica.
©5.  Produccién audiovisual, logistica y organizacion de eventos.
6
7
8

Tecnologias de la Informacién y tendencias web.
Planeacién estratégica y gestion documental.
Estructura del Estado Colombiano
9. Funciones y estructura de la Entidad
10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
11. Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo
Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo
)MPETENCIAS COMPORTAMENTALE

Apréhd za/je'con nuo. ‘Confiabilidad
s Orientacion a resultados. k Creatividad e Innovacién
_ Orientacién al usuario y al ciudadano. , ~Iniciativa. B
Compromiso con la organizacion. - ‘ _Construccién de relaciones.
- Trabajo en equipo. ‘ o ' ' Conocimiento del Entorno.

Adaptacién al cambio.

académica del nucleo basico de conocim
Comunicacion Social, Periodismo vy afines. experiencia profesional
relacionada.
‘ Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.
—— ; YT

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo bédsico.de conocimiento en: Setenta y cinco (75) meses
Comunicacion Social, Periodismo y afines. : de experiencia
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

FICHA No. 24

: , L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO . Experto

cODIGO ‘ G3

GRADO V - o ‘ 6
- NUMERO DE CARGOS 15
- DEPENDENCIA " . Despacho del Director General
 CARGO DEL JEFE INMEDIATO ' Director General
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NATURALEZADEL EPlED T e s —Tibre Ndniubrahiiéﬁt‘dy
= Remocion

- Asesorar y participar en la ejecucion de las actividades y labores orientadas a la defensa de lo
- de la Nacidn, de conformidad con las leyes nacionales e internacionales aplicables, la normatividad vigente y las
_ directrices impartidas por el Consejo Directivo y el Director General de la Entidad.

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

- 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. Asesorar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del érea de trabajo y atender

- las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos

- establecidos por la Entidad. L

3. Identificar riesgos sobre decisiones y actuaciones de los asuntos que le sean asignados, de conformidad con

la informacién suministrada por las entidades y e! Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad

. Litigiosa del Estado, atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

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

- establecidos.

. 5. Intervenir de acuerdo con las modalidades establecidas por la Agencia (Acompafiamiento e intervencién

- procesal) frente a-los-asuntos: que le sean asngnados de ‘acuerdo con requerimientos legales y criterios de defensa
establecidos. :

6. Realizar la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra la-Nacidn y que le hayan sido asignados

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

7. Actuar como apoderado, mandatario o agente en la defensa de los intereses litigiosos de la Nacion, de

- acuerdo con la designacién del Director General o el Director de Defensa Juridica ante los organismos o jueces

~nacionales o internacionales, realizando las gestiones necesarias para acreditar el derecho de postulacién ante los :

- mismos y las actividades procesales propias de este tipo-‘de designacién, dentro de la oportunidad y cahdad

. requerida.

8. Efectuar la revisidn juridica de los documentos de intervencidn procesal del Estado ante organismos y jueces

“internacionales, de acuerdo con los requerimientos de la Agencia, las directrices de la Direccidn de Defensa
Juridica, los procesos, procedimientos y las disposiciones normativas vigentes, cuando asi lo asigne el Director
General de la Agencia o el Jefe Inmediato.

. 9. Asistir y participar en los Comités de Conciliacion de las entidades publicas del orden nacional con voz y

- voto, de conformidad con la posicion, instrucciones y metodologias definidas por la Agencia.

£ 10. Proponer asuntos susceptibles de solucion a través de mecanismos alternativos de solucion de conflictos en

: los casos asignados, teniendo en cuenta las partes involucradas, las alternativas de mayor beneficio para los

- intereses litigiosos de la Nacidon y el marco juridico aplicable.

~11.  Proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién,

: documentacioén 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 dem3s 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, que no constituyan asesoria; asistencia o

: acompafiamiento. :

12, Apoyar a la Direccién de Politicas y Estrategias de la Defensa Juridica en el disefio de protocolos, de

"instrucciones y de lineamientos, tendientes a lograr una.efectiva defensa de los intereses del Estado en los

procesos judiciales, una efectiva utilizacion de los mecanismos alternativos de solucion de conflictos asi como

- prevenir la litigiosidad en.materia de conflictos de inversién de conformidad con las competencias asignadas en

- esta materia a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

- 13. Hacer seguimiento al ejercicio de accion de repeticion que instauren las entidades del orden nacional o

. ejercer la accién directamente, siempre que asi lo indique el director de la Agencia

14. Poner en conocimiento de los organismos de control cualquiér evento que, a juicio del director de la Agencia,

t pueda constituir un incumplimiento del correspondiente deber legal frente a la accién de repeticidén de parte de las
entidades del orden nacional.

15. Adelantar las acciones judiciales y admlmstratlvas pertinentes con la finalidad de recuperar recursos

. publicos, de acuerdo con las directrices del Consejo Directivo.

.16, 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.
:17. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestion Institucional.

- 18. Desempefiar las demds funciones mherentes a la naturaleza del cargo vy las que le sean asignadas por el Jefe
H Inmed:ato
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( Continuacién de la Resolucion “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones

334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y.486 del 19 de julio de 2022,

qgue adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos
de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Derecho Administrativo.

Derecho Procesal.

Responsabilidad Extracontractual.
Contratacion Publica.

Derecho Laboral Administrativo.

Derecho Constitucional.

Planeacion estratégica y gestiéon documental.

Estructura del Estado Colombiano

Funciones y estructura de la Entidad

10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

11. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

12. Oflmat|ca corde al n|v |y funciones del empleo
. "VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ONO VA WN

©

‘?‘CdMUNEs ‘

. ~ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. . Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados. Creatividad e Innovacién
Orientacion al usuario y al ciudadano. Iniciativa.
- Compromiso con la organizacion. ' Construccion de relaciones.
Trabajo en equipo. ‘ - Conocimiento del Entorno.

Adaptacnon al cambio.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . o ~ EXPERIENCIA ;

Titulo profesmnal en d|5C|p|1na academlca del nucleo bésico de conocnmlento en: Cincuenta y un (51) meses de

Derecho y Afines. : experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion.
TarJeta profesmnal en los casos eX|g|dos por Ia Ley

V}FORMACIO ACADEMIC ~ : o EXPER NCIA o
Titulo profe5|onal en disciplina academlca del nucleo basmo de conoumnento en: Setenta y cinco (75) meses

Derecho. _ 4 » de experiencia
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

FICHA No. 25

; 1 IDENTIFICACION DELEMPLEO.
NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto

CODIGO - ' G3

GRADO 6

NUMERO DE CARGOS 15

DEPENDENCIA Despacho del Director General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ) Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y

Remocion

IL. AREA FUNCIONAL:

~ III. PROPOSITO PRINCIPAL . :

Apoyar la formulacion Imeamlentos directrices, estrategias y conceptos a través de los cuales la Agencua

asesorara a las entidades del orden nacional y territorial, en la prevencién del dafio antijuridico en el marco de las

actuacuones admmistratlvas y la prevenaon de htlglos

L . o IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESE .
1. Asesorar y part|c1par técnica y conceptualmente en el desarrollo de estudlos mformes lnvestlgacmnes y

“documentos tendientes a definir o difundir la politica de prevencién del dafio antijuridico, el uso de mecanismos
de resolucién de conflictos, la defensa y gerencia juridica publica, segln los requerimientos del Director General o
Jefe Inmediato. '

C2. 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.

DIRE CION DE PO TICAS :

~
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\

3. Asesorar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del drea de trabajo y atender

“las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos por la Entidad.
4. Prestar asistencia técnica en el disefio y desarrollo de planes para la actualizacidn juridica y técnica de los
- actores que intervienen en la’Defensa Juridica de la Nacion, teniendo en cuenta criterios de cobertura,
oportunidad e impacto.
5. Participar en la definicién de metodologias, términos, condiciones y criterios de los estudios,
investigaciones, informes y documentos que determinen la politica de prevencion del dafio antijuridico y gerencia
juridica publica atendiendo los requerimientos del Director General o del Jefe Inmediato.
6.  Proponer y aplicar mecanismos de accién y seguimiento necesarios para el 6ptimo desarrollo de los estudios,
“analisis y evaluaciones tendientes a definir la politica de prevencién del dafio antijuridico y politicas de defensa
juridica en general de acuerdo con perfiles establecidos.
7.  Prestar asistencia técnica y suministrar informacion a la Direccién General o al jefe inmediato, en la
- formulacién de lineamientos que mitiguen el impacto fiscal del dafio antijuridico, teniendo en cuenta los
- resultados de los estudios, investigaciones, informes y documentos.
8.  Coadyuvar la realizacidn de las actividades relacionadas con el procesamiento y analisis de informacién
necesaria para la elaboracién de estudios, informes, investigaciones y documentos, atendiendo los requerimientos
del Director General o el Jefe-Inmediato.
9.  Participar en la divulgacién del resultado de los estudios, investigaciones y documentos que contengan la
- formulacién y evaluacién de las politicas de 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
- de la Direccidon General o del Jefe Inmediato.
10. Proponer y hacer seguimiento a las politicas y planes de actualizacion para los actores que intervienen en la
. Defensa Juridica de la Nacion.
11. Promover estudios que permitan diagnosticar y evaluar periédicamente el funcionamiento de las oficinas y
" de las areas juridicas en materia de defensa juridica de la Nacién.

12. Monitorear y evaluar la actividad juridica estatal en lo relacionado con la gestidon de la Defensa Juridica de la

Nacion, de acuerdo con la politica puablica en la materia.
13. Disefnar, implementar y administrar un banco de conocimiento que recopile las buenas préacticas y las
: lecciones aprendidas, relativas a la Defensa Juridica de la Nacién.
14. Difundir contenidos para la adecuada actualizacion juridica y técnica de los actores que intervienen en la
- Defensa Juridica de la Nacién.
©15. 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 informacioén, 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, que no constituyan asesoria, asistencia o
- acompafiamiento.
16. Presentar los informes y demds documentos que sean requeridos por la Direccién General de la Agencia o el
- jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los lineamientos
~establecidos por la Entidad y normas vigentes.
17. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestién Institucional
' 18. Desempeiiar las demads funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe
Inmediato.

Derecho constitucional.
Procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo
Derecho procesal general.
Técnicas de analisis y resolucion de problemas en materia juridica.
Redaccion.
Planeacion estratégica y gestion documental.
Estructura del Estado Colombiano
'9.  Funciones y estructura de la Entidad

10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
'11.  Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo

12. Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

PONOBWNE

f/'AprendlzaJe continuo.

Orientacién a resultados. o ' - ~ Creatividad e Innovacién
' Orlentauon al usuario y al c1udadano ; o - N Tniciativa.
. Compromlso con Ia organlzauon : e Construccnon de relacnones

_/
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Conocimiento del Entorno.

Trabajo en equipo.
Adaptacic’m al cambio.
- _ VIL.R
| FORMACION CADEMICA , ;
Titulo profesional en disciplina academma del nucleo basico de conoumnento en:
Derecho y Afines; Economia, Administracion, Contaduria Pu}bllca, Ciencia Politica,

QUITIgSD

Clncuenta y un (51) meses de
experiencia profesional

Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines. relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion.

Taqeta profe5|ona| en los casos exigidos por la Ley.

-  VIII. ALTERNATIVA - .
kFORMACI(')N ACADI'EMICA EXPERIENCIA

Setenta y cinco (75) meses
de experiencia profesional

Titulo profesional en disciplina académica del nticleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines; Economia, Administracién, Contaduria Publica; Ciencia Politica,

Relaciones Internacionales; Ingenieria Industrial y Afines. relacionada

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

FICHA No. 26

. 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ~ -
NIVEL - ‘ Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto

cODIGO G3 ‘

GRADO 6

NUMERO DE CARGOS 15

DEPENDENCIA Despacho del Director General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO
NATURALEZA DEL EMPLEO

II. AREA FUNCIONAL: -

Director General
Libre Nombramiento y
Remocidén

. - SECRETARi’.A GENERAL

- . III PROPOSITO PRINCIPAL - '
Asesorar en Ia e]eCUC|on de las actividades relacionadas con los procesos admmlstratlvos contractuales
financieros y de planeacion estratégica inherentes a la Agencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por
el Secretario General.

. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la ejecucion de las actividades relacionadas con los procesos administrativos, contractuales,
financieros y de planeacion estratégica inherente a la Agencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
Entidad. ‘

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

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

4,  Asesorar el proceso de anélisis encaminados al establecimiento de lineamientos en materia de la gestién
contractual, financiera, administrativa, del talento humano y de servicio al ciudadano en la Entidad.

5. Asesorar 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.

6. Orientar la gestion relacionada con la optimizacién de procesos, procedimientos y la mejora continua de la
Entidad, de acuerdo con los objetivos y metas Institucionales.

7. Participar en las actividades de planeacion financiera y presupuestal, administrativas y de gestién del talento
humano, que permitan garantizar el correcto funcionamiento de la Entidad.

8.  Asesorar al Secretario General de la Agencia en la determinacion de las politicas, objetivos y estrategias
relacionadas con la administracion de la entidad.

9. Asistir en representacion de la Agencia a reuniones convocadas por los organismos gubernamentales de
acuerdo con su competencia y atendiendo los lineamientos del Jefe Inmediato.

10. Participar en la administracion de las actividades necesarias para la organizacién de los sistemas de calidad
de la Secretaria General.

11. Participar en la proyeccién de los Planes Anuales de Caja, Planes Anuales de Adquisiciones, Planes
Operativos Anuales y efectuar su consolidacion y seguimiento.

12. Proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion,
documentacion y demds necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de peticion

\
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_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, que no constituyan asesoria, asistencia o
acompafiamiento.
13. Presentar los informes y demas documentos que sean requeridos por la Secretaria General, para dar

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

- 14. Orientar la elaboracion de pliegos de condiciones o términos de referencia en los procesos de contratacion

- que adelante la Entidad de acuerdo con las disposiciones legales y lineamientos de la Agencia.
15. Expedir las certificaciones a que haya lugar relacionadas con los contratos y convenios suscritos por la

- Agencia.

©16. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestién Institucional.
17. Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe
Inmediato.

Contratacion Estatal.

Ciclo presupuestal y flujo de pagos

Normas contables del sector publico.
Atencién y tramite de PQRS.

Planeacion estratégica y gestién documental.
Plan Nacional de Desarrollo.

Estructura del Estado Colombiano

Funciones y estructura de la Entidad
'10. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion
:11. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
12. Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

CEONOU A WN

\'“Aprendlzaje continuo. Confiabilidad Técnica
Orientacién a resultados. Creatividad e Innovacién
Orientacién aI usuario y al c1udadano S ~Iniciativa.

Compromiso con la organizacion. ' o - Construccién de relaciones.
Trabajo en equipo. o ' Conocimiento del Entorno. o

Adapt cion |’ca‘ b‘IO.

Titulo p ofesional en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en:  Cincuenta y un (51) meses de
Derecho Afines. i experiencia profesional

. relacionada.

Titulo de postgrado enla modahdad de Espeaahzacuon
,;TarJeta profesional en los casos eX|g|dos por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho Afines. ... ... .. deexperienca
‘Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley. ‘

FICHA No. 27

{ NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
CODIGO - e b 4 1 AP e b 1, 1 R T AP B A s A N e Y vt e
'NUMERO DE CARGOS 15
- DEPENDENCIA Despacho del Dlrector General i

Dlrector General
“Libre Nombramiento y
Remocmn B

 CARGO DEL JEi EINMEDIATOT
NATURALEZA DEL EMPLEO
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Asesorar y participar en las actividades relacionadas con la asistencia juridica que requieran las dependencias de
la Entidad, de acuerdo con su competencia y que faciliten la toma de decisiones para el logro de los objetivos
institucionales. '
. , IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES :
1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y ||neam|entos establec:dos 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. Asesorar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del drea de trabajo y atender
las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos por la Entidad.
3. Asesorar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucidn y control de los planes y programas de la
Entidad, relacionados con los temas juridicos.
4.  Realizar los estudios e investigaciones de cardcter juridico que permltan mejorar la prestacion de los
servicios de la Agencia, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.
5. Proponer alternativas juridicas de las decisiones y actuaciones que se deban tomar en los temas que le sean
asignados, teniendo en cuenta la normatividad vigente.
6.  Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos que le sean asignados de competencia de la Entidad, de
conformidad con los procesos, procedimientos y normatividad vigente.
7. 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 estos hasta su culminacion, de conformidad con las normas vigentes, salvo aquellos de competencia de
la Direccion de Defensa Juridica de la Entidad.
8.  Propender por la defensa de los intereses de la Agencia, dentro de los procesos judiciales en los que actia
como apoderado, efectuando un adecuado seguimiento y control de estos, de conformidad con la normatividad
vigente.
9. Realizar las actividades relacionadas con la orientacion a las éreas de la Agencia, en las respuestas a los
recursos y revocatorias directas que deban resolver en contra de los actos administrativos expedidos por la
Entidad, de conformidad con las directrices impartidas por el Jefe Inmediato.
10. 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.
11.  Proyectar los actos administrativos, tales como decretos, resoluciones, acuerdos y demas que le sean
asignados teniendo en cuenta la normatividad aplicable.
12. Emitir concepto a solicitud del jefe del organismo respecto de las inhabilidades de los miembros del Comité
de Conciliacién cuando a ello hubiere lugar y conceptos previos respecto de las solicitudes de extensién de
jurisprudencia, asi como intervenir aportando pruebas en los tramites judiciales que sean notificados a la entidad
en esta materia.
13. Proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién,
documentacion y demés necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de 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, que no constituyan asesoria, asistencia o
acompafiamiento. '
14. Presentar los informes y demas documentos que sean requeridos por la Direcciéon General de la Agencia o el
jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad requerida.
15. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestion Institucional.
16. 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 |
Derecho administrativo
Normativa en gestion publica
Contratacion estatal
Flujo de procesos judiciales
Mecanismos alternativos de solucién de conflictos.
Planeacion estratégica y gestién documental.
Plan Nacional de Desarrollo
Estructura del Estado Colombiano
Funciones y estructura de la Entidad
10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
11.  Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo
12. Oﬂmatlca acorde al nivel y funciones del empleo
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES , . , , ' , , . POR NIVEL JERARQUICO

PN AWNE

©

\
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: Aprendlza]e contmuo i e | S S ConﬂabllldadTecmca S,

Onentaaon a resultados ‘ I | Creatividad e Innovacién f
Orientacién al usuario y aidiudadans, e 1 € Innovacion

Compromlso con la orgamzauon
;Trabajo en eqmpo
Adaptacion al cambio.

N 6n de relaciones.
- Conocimiento del Entorno.

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en: -Cincuenta y un (51) meses de
. Derecho y Afines. \ - experiencia profesional
: . relacionada.

?Tltulo de postgrado en la mo‘qaylldad de Especnalnzacnon
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en:  Treinta y nueve (39) meses
: Derecho y Afines. ' : de experiencia profesional
 relacionada.

{Tltulo de postgrado en la modahdad de Maestrla
Tarjeta | profesmnal en Ios casos exngldos por la Ley

FICHA No. 28

NIVEL

EDENOMINACION DEL EMPLEO e 0
cobico L eXPEICO
WGRADO - i . i . .
NUMERO DE CARGOS

éDEPENDENCIA e iDeSpacho el Director General
‘ CARGO DEL JEFE INMEDIATO -~ irector General "
 NATURALEZA DEL EMPLEO - Libre Nombramiento y

Remociéon

: Yy p p ividades y labores orientadas a la defensa de los intereses litigiosos
- de la Nacion, de conformidad con las Ieyes naCIOnales e internacionales aplicables, la normatividad vigente y las

Asesorar y participar en las acciones encaminadas a la defensa del Estado colombiano ante otros organismos
. 0 jueces internacionales o extranjeros, cuando lo requiera el Director General o el Consejo Directivo o lo defina el
- Director de Defensa Juridica Internacional, teniendo en cuenta los tratados y acuerdos que regulen la materia, las
: leyes nacionales aplicables, la normatividad vigente.
2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos establecidos por la
. Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses litigiosos de la Nacidn y prevenir el dafio antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales vigentes.
3. Asesorar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accion del 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. Identificar riesgos sobre decisiones y actuaciones de los asuntos que le sean asignados, de conformidad con
la informacién suministrada por las entidades y los organismos, instituciones y centros internacionales,
- atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.
5. Formular recomendaciones frente a los casos asignados, de acuerdo con requerimientos legales y criterios
- establecidos.
1 6. Intervenir en los casos que le sean asignados, de acuerdo con los requerimientos legales, los tratados
. internacionales que regulan la materia y los criterios de defensa establecidos.
7. Realizar la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra el Estado y que le hayan sido asignados
. teniendo en cuenta la etapa procesal y el marco normativo aplicable.
8. Actuar como agente, representante o apoderado del Estado, de acuerdo con la designacién del Director
General o el Director de Defensa Juridica Internacional ante los organismos y jueces internacionales o
_extranjeros. o
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9. Efectuar la revisién juridica de los documentos de intervencion proCesal del Estado ante oi‘ganyié'h'\‘os y jueces
internacionales o extranjeros, de acuerdo con los requerimientos de la Agencia y las directrices de la Direccion de
Defensa Juridica Internacional.
10. 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.
11. 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 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 servicios, que no constituyan asesoria, asistencia o
acompafiamiento.
12. 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.
13. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestidn Institucional
14. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe
Inmediat

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE
1 Derecho Internacional -
2 Derecho penal y penal internacional
3 Derecho administrativo.

4, Sistema Interamericano de Derechos Humanos.

*5.  Paz y Derechos Humanos.

6 Justicia transicional.
7 Mecanismos alternativos de solucidén de conflictos.
8. Estructura del Estado Colombiano

9. Funciones y estructura de la Entidad

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

11.  Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo

12. Ofimética acorde al nivel y funciones del empleo :

" I. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

RQUICO

: Abrendizaje continuo. Confiabilidad Técnica

Orientacién a resultados. ' Creatividad e Innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano. ‘ : Iniciativa. )
_ Compromiso con la organizacién. Construccioén de relaciones.
‘Trabajo en equipo. - ‘ ~ Conocimiento del Entorno.

- Adaptacién al cambio.

o profesional en discipl démica del nicleo basico de conocimiento en:  Cincuenta y un (51) meses de

Derecho y afines. experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion. ‘

Tarjeta profesional en lo igidos por ia Ley

10 CADEM R o
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimientoen:  Treinta y nueve (39) meses
Derecho vy afines. ) de experiencia profesional

relacionada.

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

FICHA No. s6

L L IDENTIFICACION DEL EMPLS |
NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO ' A Experto

cHDIGO ‘ G3

GRADO 6
NUMERO DE CARGOS ' ‘ N ‘ 15
DEPENDENCIA . Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

/
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Continuacion de la Resolucién “Por medio de la cua/ se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos

de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

NATURALEZA DEL BMPLES ———— — " Libre Nombramientoy
: Remoci6n

mejor estrategia de defensa, fortalecer el uso de mecanismos alternativos de solucién de conflictos, la defensa y
; gerencua juridica pubhca asi como brindar asesoria Iegal a las entidades del orden nacional o territorial en la

1. Asesorar las actividades y labores orientadas a la formulacion de instrumentos, estrategias, lineamientos,
. proyectos, actividades y recomendaciones generales, a través de los cuales la Agencia asesorara a las entidades
 territoriales y nacionales en la prevencién del dafio antijuridico en el marco de las actuaciones administrativas, la
- prevencidn de litigios y la adecuada defensa de las entidades solicitantes.

2. Definir los criterios, estrategias y herramientas para brindar asesoria legal conforme a los temas y etapas
- que se definan por su relevancia para la defensa juridica.
3. Formular recomendaciones generales para la asesoria legal.

4. - Gestionar los casos de asistencia, asesoria y acompafiamiento legal a entidades publicas del orden nacional
.y territorial.

5. Asesorar y gestionar el desarrollo y aplicacion de medios alternativos de resolucion de conflictos, mediacién :

-y consultas al Consejo de Estado.
©6. Asesorar y gestionar los casos de mediacidn, conciliaciéon u otros medios alternativos de resolucion de
conflictos que se asignen.

7. Asesorar en la realizacion de las actlwdades 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.

8.  Formular lineamientos, proyectos, actividades y estrategias para promover la recuperacion de recursos de
entes nacionales y territoriales.

:9. Realizar seguimiento al desarrollo de las actividades y logro de los objetivos del plan de accion de la

- dependencia en los téemas a su cargo, teniendo en cuenta indicadores establecidos.

10. Prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones en las tematicas que
' requiera la Direccion General.o el jefe inmediato, en los asuntos que sean competencia del drea de trabajo,

garantizando la atencién efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes presentadas.

:11. Proponer el disefio del sistema de seguimiento de consulta juridicas mediante la adopcién de tecnologias
- modernas y apropiadas.

12. Publicar de manera ordenada-y sistematica los'conceptos que emita la Agencia de conformidad con los
: lineamientos del Archivo General de ia Nacion.

. 13. Promover el servicio de consultas juridicas entre los entes territoriales y nacionales y medir los efectos
legales y econémicos correspondientes.

14. Participar en el tramite de respuesta a peticiones y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina
Asesora Juridica, tales como, informacién; documentacién y demas necesarios, con el fin de garantizar la

: contestacion de forma oportuna y de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de competencia de la

- dependencia donde presta sus servicios.

"15. Brindar asesoria legal a las entidades publicas del orden nacional o territorial de conformidad con las

- instrucciones del Director General y/o jefe inmediato.

- 16.  Presentar informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccion General y/o jefe inmediato,

. 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 gestién Institucional.
©18. Desempefiar las demas funciones mherentes ala naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el jefe
‘ inmediato

Fundamentos de Derecho.
Derecho Administrativo.
Derecho Procesal. .

1
2
3
4,  Derecho Privado.
5. Derecho Tributario. .
6 Mecanismos alternativos de resolucién de conflictos.
7 Planeacidn estratégica y gestion documental.
8 Estructura del Estado Colombiano
-9,  Funciones y estructura de la Entidad
©10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
.11. . Sistema de Gestion de Seguridad y Salud.en el Trabajo
12,  Ofimatica acorde al nivel y funf:iones_“qgl;gmpleo

\
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Continuacién de la Resolucién “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos
de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

Aprendizaje continuo. . - Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados. ' Creatividad e Innovacion
Orientacién al usuario y al ciudadano. Iniciativa.

Compromiso con la 'organizacién. o _ Construccidn de relaciones.
Trabajo en equipo. N ' - ‘Conocimiento del Entorno.

Adaptacion al cambio.

FORMACION ACAD EXPERIENCIA. =~
Titulo profesional en Cincuenta y un ( meses de
Derecho y Afines. - experiencia profesional

. - relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de Especial‘izacién.

F , ERI
Titulo profeéional en disc pIina académica del nicleo bésico de conocimiento en:  Setenta y cinco (75) meses
Derecho y afines. ; - » ~ de experiencia

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Iey.’ ‘

FICHA No. 67

NIVEL

) Asésor
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
CcODIGO V G3
GRADO ' ' ' 3
NUMERO DE CARGOS S, 10
DEPENDENCIA Despacho del Director General
' CARGO DEL JEFE INMEDIATO | ‘ ' Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y

- Remocidn

‘A'po‘yar en la formulacion deylyi‘neamientos, directrices, estrategias y conceptos, a través de los cuales la Agencia
. asesorard a las entidades territoriales y nacionales en la prevencién del dafio antijuridico en el marco de las

1. sesorar en la formulacién de iy‘nstrumentos, estrategias, lineamientos, proyectos, actividades y
recomendaciones generales, a través de los cuales la Agencia asesorard a las entidades territoriales y nacionales

en la prevencidn del dafio antijuridico en el marco de las actuaciones administrativas, la prevencién de litigios y la
adecuada defensa de las entidades solicitantes. ’

2. Asesorar, promover y proyectar lineamientos, directrices, estrategias y conceptos, a través de los cuales la

Agencia asesorara a las entidades territoriales y nacionales .en la prevencién del dafio antijuridico en el marco de

las actuaciones administrativas y la prevencion de litigios.

3. Asesorar, promover y proyectar lineamientos, directrices, estrategias y conceptos respecto de disputas,
diferencias o problemas juridicos que se encuentren en etapa judicial que enfrenten las entidades territoriales y
nacionales. ’

4, Asesorar, promover y proyectar conceptos, lineamientos, recomendaciones y estrategias en relacién con
disputas, diferencias o problemas juridicos que enfrenten las entidades territoriales y nacionales, para cuya
solucidn se intente la aplicacion de cualquier mecanismo alternativo de solucidn de conflictos.
5. Asesorar, proponer, proyectar y revisar las respuestas a las solicitudes que presenten las entidades
territoriales y nacionales, respecto a la interpretacion y aplicacion de las normas sobre la creacién y composicion
" de los comités de conciliacién y del régimen de inhabilidades e incompatibilidades de los miembros de estos
comités. . -

6. Asesorar en el tramite de las solicitudes de las sentencias penales condenatorias y las sanciones
administrativas proferidas por autoridades extranjeras que adviertan la posible inhabilidad de un proponente en
los términos del literal j del articulo 8 de la Ley 80 de 1993.

7.  Asesorar en la formulacién de proyectos, actividades y estrategias para la Asesoria Territorial, en materia de
embargos proferidos en procesos ejecutivos y contenciosos contra recursos del Sistema General de Participacion,
Regalias y rentas propias con destinacidn especifica para el gasto social de los municipios.

N _ J
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‘8. Asesorar y proponer recomendaciones generales en materia de embargos proferidos en procesos ejecutivos
y contenciosos contra recursos del Sistema General de Participacién, Regalias y Rentas Propias con destinacion

“especifica para el gasto social de los municipios, de acuerdo con el articulo 45 de la Ley 1551 de 2012.

9.  Asistir a los comités de conciliacién de las entidades territoriales cuando lo consideren conveniente con voz y
voto.

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

- supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones.

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

-12. Promover el servicio de consultas juridicas entre los entes territoriales y nacionales y medir los efectos
legales y econdmicos correspondientes.

-13. Proveer los insumos requeridos por parte‘ de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion,

- documentacién y demds necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de 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, que no constituyan asesoria, asistencia o

- acompafiamiento.

- 14. Presentar los informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccién General de la Agencia o el
jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los lineamientos

~ establecidos por la Entidad y normas vigentes.

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

-16. Desempeifiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe :

: Inmediato.y

1 Fundamentos de Derecho.
2 Derecho Administrativo.
3 Derecho Procesal.
4,  Derecho Privado.
5. Derecho Tributario.
6 Mecanismos alternativos de resolucion de conflictos.
7 Planeacion estratégica y gestién documental.
8. Estructura del Estado Colombiano
/9,  Funciones y estructura de la Entidad
'10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon
11,  Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
12. Ofimatica acorde al nivel y funcnones del empleo ‘

. Confiabilidad Técnica

“ Orientacién a resultados | Creatlwdad e Innovacnon
" Orientacion al usuarlo y aI cuudadano , S - kaInIClatlva
Compromlso con la orgamzacxon » ’ i Construccién de relaciones.

TrabaJo en equ1po - ‘:‘anoq‘m{le’ntq qa Entorno.
Adaptacién al camblo 7

al en disciplina co de conocimiento en:  Treinta y seis (36) meses de
. Derecho y Afines. . experiencia profesional
! ! relacionada.

letqu de postgrado enla modalidad de Especnalnzacnon
;TarJeta profes:onal en Ios casos EXIQIdOS por la Ley

- Sesenta (60) meses ae

- Derecho y Afines. : experiencia profesional
. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

FICHA No. 68

o jheesor
'DENOMINACION DEL EMPLEO - - Experto
cp16o o S 1=

~
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( Continuacién de la Resolucion “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones

334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,

que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos
de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

GRADO B ‘ ' 3
NUMERO DE CARGOS 10
DEPENDENCIA ’ - Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO : Libre Nombramiento y
Remocién

DIREC ON DE DEFENSA :

'II. AREA FUNCIONAL: ,
‘ . ~ JUR

IIY ,,ROPOSITO PRINCIPA V .
Asesorar y part|c1par en la eJecuc10n de Ias actividades y labores orientadas a la defensa de los |ntereses lltlglosos
de la Nacién, de conformidad con las leyes nacionales e internacionales aplicables, la normatividad vigente y las
dlrectrlces |mpart|das por el ConseJo Directivo y el Director General de la Entidad.

L Y DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES e
1. Reallzar las actmdades y Iabores orientadas al desarrollo de los procesos y Ilneamlentos establecndos 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. 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 por la Entidad.

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

4.  Participar en la formulacién de recomendaciones frente a los casos asignados, de acuerdo con
requerimientos legales y criterios establecidos. :

5. Intervenir de acuerdo con las modalidades establecidas por la Agencia (Acompanam:ento e intervencion -
procesal) frente a los asuntos que le sean asignados, de acuerdo con requerimientos legales y criterios de defensa
establecidos. .

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

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

8. Revisarlos documentos de intervencién procesal del Estado ante organismos y jueces nacionales, de acuerdo
con los requerimientos de la Agencia, las directrices de la Direccién de Defensa Juridica, los procesos,
procedimientos y las disposiciones normativas vigentes, cuando asi lo asigne el Director General de la Agencia o
el Jefe Inmediato. .

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

10. Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora
Juridica, tales como, informaciéon, documentacién y demas necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de
fondo para los derechos de peticion en interés general y particular, de informacion, de 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.

11.  Apoyar a la Direccidon de Politicas y Estrategias de la Defensa Juridica en el disefio de protocolos, de
instrucciones y de lineamientos, tendientes a lograr una efectiva defensa. de los intereses del Estado en los
procesos judiciales, una efectiva utilizacidon de los mecanismos alternativos de solucién de conflictos asi como
prevenir la litigiosidad en materia de conflictos de inversién de conformidad con las competencias asignadas en
esta materia a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

12. Hacer seguimiento al ejercicio de accidn de repeticion que instauren las entidades del orden nacional o
ejercer la accion directamente, siempre que asi lo indique el director de la Agencia
13. 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 |a accion de repeticion de parte de las
entidades del orden nacional.

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

15. Presentar los informes y demds 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.
16. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestién Institucional.

N J
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Continuacién de la Resolucion “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos

de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”
'17. Desempefiar las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe |
“ Inmediato. ‘ V

Derecho Administrativo.

Derecho Procesal.
Responsabilidad Extracontractual.
Contratacion Publica.

Derecho Constitucional.
Planeacién estratégica y gestion documental.
. Estructura del Estado Colombiano
9.  Funciones y estructura de la Entidad
"10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
111, Sistema de Gestidon de’Seguridad y Salud en el Trabajo

1

2

3
4,
5. Derecho Laboral Administrativo.
6

7

8

12. Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

Confiabilidad Tecnica
| Creatividad e Innovacion

o R S e
" Construccién de relaciones.
" Conocimiento del Entorno.

Orientacién a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
“Compromiso con la organizacién.
Srabefo en saddgo.
b

:Tftu!b profesional en-disciplina académica-del nucleo basico de conocimiento en: Treinta y seis (36) meses de
. Derecho y Afines. ’ - experiencia profesional
: relacionada.

;TI'tUIO profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en:  Sesenta (60) meses de
. Derecho y afines. : - experiencia profesional
: ‘ relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

'FICHA No. 29

NIVEL

DENONINACION DELEMPLES il s
S TN z
. DEPENDENCIA ' ' - ‘ ‘ - Despacho del Director General

' CARGO DEL JEFE INMEDIATO

EL JEFE INMEDIATY . Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO

" Libre Nombramientoy
: Remocién

" Administrar los Procesos de Gestién de Talento Humano de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado,
teniendo en cuenta los lineamientos y las necesidades dela Entidad, asi como las disposiciones legales que rigen
' la materia, apoyar en temas transversales de la secretaria general.

S 1. Participar en la fijacion de las politicas y objetivos en materia de administracion de personal, bienestar social y
seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con'los lineamientos establecidos por la Agencia.
" 2. Controlar y administrar la ejecucién de los planes de bienestar social, capacitacion y del sistema de seguridad y ¢
‘ salud en el trabajo, de conformidad con los procesos y procedimientos institucionales. :
'3, Controlar las actividades relacionadas con la gestion del pago oportuno de la némina, prestaciones sociales y

‘ liquidaciones de los servidores publicos de la Agencia, de conformidad-con los procesos y procedimientos
_institucionales.
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4, Administrar las actividades de gestién de inventarios de los bienes que se adquieran para la dotacion de
brigadas y seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con los lineamientos procesos y procedimientos
establecidos por la Agencia.
5. Administrar las actividades relacionadas con la conformacién de comités en materia de talento humano, como
el de convivencia, de personal, comité de seguridad y salud en el trabajo, de incentivos, y cualquier otro que
disponga la normatividad legal vigente.
6. Administrar y articular el Proceso dela Gestién de Talento Humano y Gestién Contractual, y sus
procedimientos, de acuerdo con las disposiciones legales.
7. Administrar y controlar las actividades relacionadas con la seleccidn, vmculacron y retiro de los servidores
publicos al servicio de la Agencia y pre pensionados, de conform|dad con los procesos, procedimientos y la
normatividad legal vigente.
8. Administrar y controlar las actividades relacionadas con las situaciones y novedades administrativas de los
servidores pulblicos al servicio de la Agencia, de conformidad con los procesos, procedimientos y la normatividad
legal vigente.
9. Gestionar las actividades relacionados con la cultura y clima organizacional de la Agencia, de conformidad con
los planes y programas aprobados por la Entidad y la normatividad vigente.
10. Disefiar y coordinar la realizacién del Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo, aprobado por la Entidad,
de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.
11. Administrar la ejecucion de los planes estratégicos de Talento Humano y del plan de vacantes de la Entidad,
de acuerdo con los lineamientos institucionales y la legislaciéon vigente.
12. Disefiar y coordinar la determinacién de los perfiles de los empleos que serdn provistos por concurso de
méritos, de conformidad con las directrices de la Entidad y las normas de cafrera administrativa vigentes.
-13. Orientar la implementacion del sistema de carrera administrativa en la Agencia nacional de Defensa Juridica
del Estado, con los lineamientos normativos vigentes y las politicas y lineamientos institucionales.
' 14. Ejercer la coordinacion de la guarda y custodia de las historias laborales de los servidores y ex servidores de
“la Agencia, de conformidad con los procesos y procedimientos adoptados por la Institucidon y las normas vigentes,
en manejo de la informacion.
15. Ejercer la coordinacién en los procesos de reestructuracion y modificacién de planta de personal de la
Agencia, la actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias de acuerdo con los lineamientos del
jefe inmediato y las directrices institucionales.
16. Administrar el proceso actualizacion del Sistema de Informacién y Gestién del Empleo Publico (SIGEP) del
Departamento Administrativo de la Funcion Pulblica, relacionado con la Gestién del Talento Humano, de
conformidad con la normatividad vigente.
17. Orientar la programacion de las actividades inherentes a la formulacién y ejecucién del Plan Institucional de
Formacién y Capacitacidon y del Plan de Bienestar, y de Salud y Seguridad en el Trabajo de la Agencia, en
coordinacion con las diferentes dependencias de la Entidad, de acuerdo con Jo establecido en la legislacion
vigente. ,
18. Trazar las politicas y programas de administracién de personal, bienestar social, seleccidn, registro y control,
capacitacion, incentivos y desarrollo del talento humano vy dirigir su gestién.
19. Disefiar los procesos de organizacién, estandarizacion de métodos, elaboracién de manuales de funciones y
todas aquellas actividades relacionadas con la racionalizacién de procesos admxmstratnvos de la agencia, en
- coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion.
20. Expedir las certificaciones laborales de los servidores y ex servidores de la Agencia, de conformidad con los
procedimientos institucionales.
21. Orientar la implementacion del sistema de evaluacién deI desempefio y 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 la
Comisidén Nacional del Servicio Civil y del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica.
22. Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora
- Juridica, tales como, informacién, documentacion y demds necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de
- fondo para los derechos de peticién en interés general y particular, de informacidn, de formulacién de consuitas y
- demds solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades publicas, privadas y particulares,
- relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia donde presta sus servicios.
23. Presentar los informes y demds 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.
24. Apoyar el desarrolio, sostenimiento y mejoramiento continuo del S|stema Integrado de gestion Institucional.
25. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe
Inmediato

- “ . CONOCIMIENTOS BASICOS O E
Normas de administracion de personal

2. Politicas de empleo publico.

3. Contratacion estatal.

4. Sistema de carrera administrativa y evaluacion del desempefio.

\
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Bienestar social e incentivos.

Planes y programas de capacitacién y formacion.

Planeacion estratégica y gestién documental.

Estructura del Estado Colombiano

9.  Funciones y estructura de la Entidad

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

11.  Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
12, Ofimética acorde al nivél y funciones del empleo

_’ onfiabilidad Tecnica
Orientacion a resultados. - LT Creatividad e Innovacién
Orientacion al usuario y al ciudadano. Iniciativa. )
' Compromiso con Ia organizacion.
Trabajo en equipo.

i Tre y se
. experiencia profesional
. relacionada.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestrfa. o
;Tarjeta profesmnal en Ios casos exngldos por | Ia Ley’.w

FICHA No. 72

| Construccién de relaciones.
| Conocimiento del Entorno.

 relacionada. 7

‘ DENOMINACION DEL EMPLEO ' | Experto o

E6OTGD § e ey

7

NUMERO DE CARGOS e o o ——t |
DEPENDENCIA T " Despacho del Director General
"CARGO DEL JEFE INMEDIATO | Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO ‘ ' - ~ Libre Nombramiento y
' : Remocion

; competenua de conformidad con los lineamientos mstﬂ:ucuonales y la normatlwdad vigente con el prop05|to de

d | grad de ili

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. Asesorar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accion del area de trabajo y atender

“las acciones de mejoramientd y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos

: establecidos por la Entidad.

3. Adelantar y hacer seguimiento a las investigaciones disciplinarias sobre los servidores publicos de la

“ Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, asi como proyectar y revisar las actuaciones que se requieran en

el desarrollo de estas, de conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la
materia.

4, Practicar las pruebas sobre los hechos materia de investigacion disciplinaria, de acuerdo con la normatividad

vigente en la materia.

\
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5.  Efectuar la actualizacién de las herramientas e instrumentos institucionales con el desarrollo de las

actuaciones y los documentos que se generen dentro de los procesos de investigacion disciplinaria, atendiendo

oportunamente los términos legales y los lineamientos institucionales.

6. Atender los recursos, solicitudes de nulidades y demas peticiones dentro del ambito de su competencia, para

asegurar el debido proceso y el derecho de la defensa.

7.  Realizar el tramite a las solicitudes de los 6rganos de control competentes dentro de los procesos

disciplinarios que se desarrollen por parte de la Secretaria General, de conformidad con la normatividad vigente
~en la materia. :

“8.  Efectuar las denuncias a la Fiscalia General de la Nacidn por los hechos punibles que se generen en el
desarrollo de los procesos disciplinarios, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

©9,  Contribuir en la preservacion de las evidencias fisicas, material probatorio, asi como los documentos que se

“generen en el desarrollo de las investigaciones de la Secretaria General, de acuerdo con los protocolos
establecidos y los lineamientos en materia de cadena de custodia, entregandolos oportunamente a la Fiscalia
General de la Nacidn o a la Entidad Competente.

10. Atender las solicitudes que se presenten en desarrollo de los procesos disciplinarios que se adelanten por
parte de la Secretaria General, de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

.11, Asegurar la debida ejecucién y cumplimiento a los fallos proferidos dentro de los procesos de investigacion

- disciplinaria.

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

- 18. Presentar los informes y demds documentos que sean requeridos por la Direccion General de la Agencia o el
jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad requerida.
19. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestion Institucional.
20. Desempefiar las demads funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe
Inmediato : o

’ | V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Discuphnarlo.‘
Derecho Penal.
Derecho administrativo.
Derecho probatorio.
Derecho Constitucional.
Planeacidn estratégica y gestién documental.
Plan Nacional de Desarrollo.
Estructura del Estado Colombiano
. Funciones y estructura de la Entidad
10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn
"11.  Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
12. Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo
I. COM AS COMP!

@NOUVAWN

(X}

RQUICO

f‘;Abrye'r’]'d‘yi‘z”éJe contmuo. Confiabilidad Técnica

Orientacién a resultados. - Creatividad e Innovacién
Orientacioén al usuario y al ciudadano. Iniciativa.
; Compromiso con la organizacién.‘ ' - ' Construccién de relaciones.
Trabajo en equipo. - o o S co Conocimiento del Entorno.

Adaptacién al cambio

1I. REQUISITOS DE FOR

 FORMACI( EMIC » « EXF .
‘Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en:  Treinta y seis (36) meses de
Derecho vy Afines. experiencia profesional

relacionada.
Titulo‘de postgrado en la modalidad de Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Le

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo béasico de conocimiento en

Sesenfa (60) meses de
Derecho y afines.

experiencia profesional

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

\
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- NIVEL
: DENOMINACION DEL EMPLEO
CODIGO ‘
 GRADO

“NUMERO DE CARGOS ‘ '
DEPENDENCIA ) o '4 N Despacho del Dlrector General
 CARGO DEL JEFE INMEDIATO : . Director General
'NATURALEZA DEL EMPLEO o “Libre Nombramiento y

- Remocién

Yy €j as acciones encaminadas a la defensa de los intereses litigiosos de la

;: Nacién, teniendo en cuenta las leyes nacionales e internacionales aplicables, a la normatividad vigente y las
- directrices impartidas por el Consejo Directivo, el Director General de la Entidad y el Director de Defensa Juridica
Internacional de la entidad.

1. Asesorar el acompafiamiento y ejecucion de las acciones encaminadas a la defensa del Estado colombiano

ante otros organismos o jueces internacionales o extranjeros, cuando lo requiera el Director General o el Consejo

- Directivo o lo defina el Director de Defensa Juridica Internacional, teniendo en cuenta los tratados y acuerdos que
regulen la materia, las leyes nacionales aplicables, la normatividad vigente.

2. Realizar las actividades, y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos establecidos porla

Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses litigiosos de la Nacion y prevenir el dafio antijuridico, :
“ atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

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

4. Formular herramientas e instrumentos de trabajo para la optimizacién de procesos y procedimientos de la
Dependencia, garantizando la atencidn efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes presentadas. :
5. Identificar riesgos sobre decisiones y actuaciones de los asuntos que le sean asignados, de conformidad con !
“la informacién suministrada por las entidades y los organismos, instituciones y centros internacionales, :
- atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

6. Articular y coordinar la‘defensa del Estado colombiano ‘ante los organismos, instituciones y centros
“internacionales con las entidades pubhcas involucradas, de acuerdo con los requerimientos legales y los criterios
- de defensa establecidos.

7. Realizar la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra el Estado colombiano ante los organismos,
“instituciones y centros internacionales y que le hayan sido asignados, teniendo en cuenta la etapa procesal y el

- marco normativo aplicable.

{8, Actuar como agente, representante o apoderado del Estado, de acuerdo con la designacion del Director

: General o del Director de Defensa Juridica Internacional ante los organismos, instituciones y centros

‘ internacionales: ~

;9. Formular y-revisar la produccién de documentos de la Direccién para ser aprobados por el Director de

. Defensa Juridica Internacional, atendiendo oportunamente las solicitudes y necesidades presentadas.

-10.  Efectuar la revision juridica de los documentos de intervencién procesal del Estado-ante organismos,
instituciones y centros internacionales, de acuerdo con los requerimientos de la Agencia, las directrices de la

" Direccion de Defensa Juridica Internacional, los procesos, procedimientos y las disposiciones normativas vigentes, :
‘ cuando asi lo asigne el Director General de la Agencia o el Jefe Inmediato. :
-11. Liderar equipos de trabajo para el cumplimiento de las funciones de la Agencia de conformidad con las

l instrucciones del jefe inmediato o Director General de la Agencia. ‘

-12.  Formular astntos susceptibles de solucién a través de mecanismos alternatlvos 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 Nacidn y el marco juridico aplicable.

113, Proyéctar los proyectos de reforma o produccién normativa sobre las competencias de defensa de la

Agencia o aplicacién de los mecanismos alternativos de solucion de conflictos, conforme con los lineamientos de

. las instrucciones del Director General o el Director de Defensa Juridica Internacional.

14. Proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion,

' documentacion y demas necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de peticion !
- en interés general y particular, de informacion, de formulaciéon de consultas y demas solicitudes que son
presentadas a la Agencia, por parte de entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos
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de competencia de la dependencia donde presta sus servicios, que nos constituyan asesorfa, asistencia o
acompafamiento.
~15.  Presentar los informes y demds documentos que sean requeridos por la Direccion General de la Agencia o el
jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad requerida
de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad y normas vigentes.
16. Proponer las estrategias y lineas de defensa, en colaboracién con las entidades del orden nacional cuando
proceda para coordinar y asumir la defensa juridica ante la Corte Penal Internacional, en aquellos casos en los
que sea necesario invocar el principio de complementariedad u otras causas y litigar esta cuestion ante la Corte
Penal Internacional.
17. Propiciar y utilizar en el &mbito de sus competencias, espacios de comunicacion y gestion directa con los
6rganos de la Corte Penal Internacional.
18. Requerir, recopilar, analizar y consolidar la informacion y los insumos de trabajo a cargo de las entidades y
dependencias del Estado, con el fin de tramitar y hacer seguimiento a los casos.
19. Elaborar las alegaciones y tramitar de acuerdo con la informacién e insumos requeridos y suministrados, los
- escritos correspondientes en cada una de las etapas procesales ante los érganos de la Corte Penal Internacional.
20. Establecer con las entidades el cumplimiento de las cldusulas que se establecen en los Acuerdos de Solucion
Amistosa que ya han sido revisados por la Comision Interamericana de Derechos Humanos y que, en esa medida,
han sido homologados a través de la expedicion del lnforme establecido en el articulo 49 de la Convencidn
Americana sobre Derechos Humanos.
21. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion Institucional.
22. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las de la Direccidon de Defensa
Juridica Internacnonal y las que le sean as1gnadas por el Jefe Inmediato.
. e : .V CONOCIMIENTOS BASICOS (o} ESENCIALES
Derecho Internacxonal e Internacional Pdblico
Sistema Interamericano de Derechos Humanos.
Justicia transicional.
Derecho penal y penal internacional
Derecho administrativo.
Paz y Derechos Humanos.
Mecanismos alternativos de solucién de conflictos.
Estructura del Estado Colombiano
Funciones y estructura de la Entidad
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
Ofimatica acorde al nivel y funcxones del empleo
- - ENCIAS COM

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

RTAMENTALES
. ~_ POR NIVEL JERARQUICO

Apréndizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacién al cambio.

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa.

Construccién de relaciones.
Conocimiento del Entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
Treinta y un (31) meses de
experiencia profesional
relacionada.

FORMACION ACADEMICA : .
Titulo profesional en disciplina academ|ca del nucleo biésico de conocnmlento en:
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion.
TarJeta profesmnal en Ios casos eX|g|dos por la ley.
. : ‘III ALTERN‘ 'TIVA

“Tltulo profesmnal en d|SC|pI|na academlca del nucleo bésico de conOC|mlento en:
Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

FICHA No. 70
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL
DENOMINACION DEL EMPLEO
cODIGO

Cincuenta y cinco (55) meses

de experiencia profesional
relacionada.

Asesor
Experto
G3
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f”GRABES“ e
. NUMERO DE CARGOS ‘ ' - 10

 DEPENDENCIA o ____ Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO " Director General o
NATURALEZA DEL EMPLEO “ - " Libre Nombramiento y

: : ' Remocién

- Asesorar el acompaﬁamienté 'y eje e los intereses litigiosos de la -

Nacion, y el apoyo de las actividades de los procesos misionales teniendo en cuenta las normas constitucionales,
las leyes nacionales e internacionales aplicables, la normatividad vigente y las directrices impartidas por el
- Director General de la Entidad.

1 Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos establecidos por la

- Entidad para facilitar la salvaguarda de los ihteréses juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dafio

- antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales

| vigentes. ;

2. Asesorar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accion del drea de trabajo y atender

- las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan de conformidad con los procesos y procedimientos

. establecidos por la Entidad.

3. Asesorar las decisiones y actuaciones de los asuntos que le sean asignados por el Director General,

. atendiendo la normatividad vigente y los'lineamientos establecidos.

"4,  Revisar los documentos juridicos que requieran la firma del Director General evaludndolos desde el punto de

- vista constitucional y legal vigente.

¢ 5, Desarrollar acciones encaminadas a optimizar la gestién de la entidad, en lo referente a sus objetivos

 misionales, teniendo en cuenta los referentes normativos que corresponda, para apoyar la toma de decisiones y

' las acciones del director y demdas miembros del equipo directivo.

6. Formular las acciones necesarias parala acreditacién de los derechos de postulacion ante las instancias y

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

~ establecidos.

7. Intervenir de acuerdo con las modalidades establecidas por la Agencia (Acompafiamiento e intervencion

- procesal) en los asuntos que le sean asignados en cualquier jurisdiccion, de acuerdo con requerimientos legales y
criterios de defensa establecidos.

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

9.  Actuar como agente, representante o apoderado del Estado, de acuerdo con la designacién del Director

General ante los diferentes organismos donde deba participar la Agencia.

10. Proponer asuntos susceptibles de solucidn a través de mecanismos alternativos de solucién de conflictos en
los casos asignados, teniendo en cuenta las partes involucradas,.las alternativas de mayor beneficio para los

" intereses litigiosos de la Nacién y el marco juridico aplicable.

11, 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 formulacién de consultas y -

- demds solicitudes que son présentadas a la Agencia, por parte de entidades publicas, privadas y particulares,

‘ relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

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

13. Presentar los informes y demds 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

: de conformidad con los lineamientos establecidos por la-Entidad y normas vigentes.

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

©15. Desempeiiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe :
Inmediato.

Fundamentos de Derecho

Disefio, implementacion y seguimiento del Sistema de Control Interno
Analisis de informacion y generacion de informes y reportes gerenciales
Analisis de indicadores de gestion

Gestién de consultoria y desarrollo organizacional.

Procesos de auditoria y gestién del riesgo.

s wN e
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Aprendlzaje contmuo
Orientacién a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptaaon al camblo

I .:AREA FUD CIONAL. .

mstrucaones del Dlrector Generai
o : IV DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .
1. Asesorar al Dlrector y demas miembros del equipo directivo, en la formulacmn y evaluacion de Ias pohtlcas

de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

7 Fundamentos en Gestidon de Calidad.

8.  Estructura del Estado Colombiano

9. Funciones y estructura de la Entidad

10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

©11. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

12. Oﬁmatxca acorde al mvel y funciones del empleo
. ' ""VI com ETENCIAS COMP RTAMENTAL S

\Conﬁablhdad'Tecnica

Creatividad e Innovacion
Iniciativa.

Construccién de relaciones.
Conocimiento del Entorno.

'VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

“Titulo profesmnal en disciplina academlca del ntcleo basico de conOC|m|ento en:

Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion.
Tarjeta profesnonal en los casos exigidos por Ia ley.
 VIIIL. ALTERNATIVA

,:;FORMACION ACADEMICA

Titulo profe5|onal en d|scnp||na académica del nucleo bésico de conocnmlento en:
Derecho y Afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacién en las areas relacionadas
con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

FICHA No. 71

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL

DENOMINACION DEL EMPLEO
CODIGO

GRADO

NUMERO DE CARGOS
DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

EXPERIENCIA

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

EXPERIENCIA

Cincuenta y cinco (55) meses
de experiencia profesional
relacionada.

Asesor

. Experto

G3

2

10

Despacho del Director General
Director General

g

: DIRECC N DE POLITICAS

Apoyar el desarrollo de estudlos y lineamientos para prevenlr el dano antIJurldlco, fortalecer eI uso de

mecanismos de resolucién de conflictos, la defensa y gerencia juridica publica, de conformidad con las

de prevencion del dafio antijuridico y su mitigacion, encaminadas a lograr los objetivos institucionales para la

salvaguarda de los intereses del Estado.

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

vigentes.

3. Asesorar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accidon del érea de trabajo y atender

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

establecidos por la Entidad.

4. Disefiar y coordinar el desarrollo de los planes para la actualizacién juridica o técnica de los actores que
intervienen en la Defensa Juridica de la Nacién, teniendo en cuenta criterios de cobertura, oportunidad e impacto.
5. Contribuir al desarrollo de las actividades y logro de los objetivos del plan de accién de la Dependencia en

los temas a su cargo, teniendo en cuenta indicadores establecidos.

~
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6. Desarrollar acciones encaminadas a optimizar la gestién de la Entidad, en lo referente a sus objetivos

“ misionales, teniendo en cuenta los referentes normativos que corresponda, para apoyar la toma de decisiones y

- las acciones del Director y demés miembros del equipo de directivo.

7. Asesorar la elaboracion de estudios, investigaciones y documentos, tendientes a definir la politica de

; prevencién del dafio antijuridico, atendiendo las orientaciones del Director General o del jefe inmediato y los

- requerimientos de la Agencia. ' ’

8. Asesorar y emitir conceptos que aporten elementos de juicio para la toma de decisiones en temas

- relacionados con las funciones y competencias de la Agencia, por requerimiento del Director General o del jefe

~inmediato, teniendo como referencia el marco juridico, econdmico y social del pais.

9. Elaborar los documentos necesarios para la divulgacién del resultado de los estudios, investigaciones y

- documentos que contengan la formulacion y evaluacion de las politicas de prevencién del dafio antijuridico y su ‘

- mitigacién, al igual que de las buenas précticas y lecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de la Nacién, i

_ conforme con los lineamientos de la Direccion General o del Jefe Inmediato. ‘

“10. 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 peticidén :
en interés general y particular, de informacion, de formulacién de consultas y demas solicitudes gue son

_' presentadas a la Agencia, por parte de entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos

- de competencia de la dependencia donde presta sus servicios, que no constituyan asesoria, asistencia o

- acompafiamiento.

“11.  Promover estudios que permitan diagnosticar y evaluar peridédicamente el funcionamiento de las oficinas y

- de las dreas juridicas en materia de defensa juridica de la Nacién. ‘

- 12. Monitorear y evaluar la actividad juridica estatal en lo relacionado con la gestién de la Defensa Juridica de la

i Nacién, de acuerdo con la politica pGblica en la materia. '

:13. Disefiar, implementar y ‘administrar un banco de conocimiento que recopile las buenas précticas y las

lecciones aprendidas, relativas-a la Defensa Juridica de la Nacién.

14. Ejercer funciones de medlador en conflictos que se ongmen entre entidades administrativas del orden

- hacional. .

15.  Emitir concepto a solicitud del jefe del organismo respecto de las inhabilidades de los miembros del Comité

- de Conciliacién cuando a ello hubiere lugar.

1 16.  Presentar-los informes y, demas documentos que sean requeridos por el Director General o jefe inmediato,

! para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los lineamientos establecidos por la

' Entidad y normas vigentes.

- 17. Apovyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién Institucional.
18. Desempefiar-las demads funciones inherentes a la naturaleza del cargo-y las que le sean asignadas por el Jefe

1 diat

Derecho constitucional.

Procedimiento administrativo de lo contencioso administrativo.
Derecho procesal general.

Técnicas de analisis y resolucion de problemas en materia Jurndlca
Redaccion. ' .

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

Planeacion estratégica y gestion documental.

Estructura del Estado Colombiano

Funciones y estructura de la Entidad

. 10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

(11, Slstema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo

i c10nes del empl :

LoOoONDOIRWNY

Conﬂablhdad Técnica ‘
eativudad e Innovaaon

. Orientacién a resultados

: OrlentaCIon al usuano y al cmdadano e InlClatlva B
:Compromlso con la organlzamon e _Construccién de relacnones
fTrabaJo en equxpo ! Conocnmlento del Entorno

. Adaptacion al cambio.

- Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en:

reinta y u
Derecho y Afines, Economia, Administracion y afines. : ' experiencia profesional
: relacionada.
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‘ Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacion en las reas relacionadas
‘con Ias funciones del cargo.

Titulo prybfes'io‘n‘ayl en dis iplina académica del nlcleo basico de conocimiento en: Cincuenta y cinco (55) meses

Derecho y Afines, Economia, Administracion y afines. de experiencia profesional
' relacionada.

- Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

FICHA No. 76

IDENTIFICACION DEL EMPLE

NIVEL h - Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO ' ‘  Experto
eépico S . e

A e } . T

NUMERO DE CARGOS ' 15

'DEPENDENCIA . S - Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO - Director General
'NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y

Remocidn

y ejar a i y evalu

- funciones asignadas a la AgenC|a con el fin de cumplir la misién y sus objetivos.

/ SC‘RIPCION DE FUNCIONES ESENCIAL
1. Asesorar y participar en las acciones encaminadas a la defensa del Estado colombiano ante otros

. organismos o jueces internacionales o extranjeros, cuando lo requiera el Director General o el Consejo Directivo o
lo defina el Director de Defensa Juridica Internacional, teniendo en cuenta los tratados y acuerdos que regulen la

. materia, las leyes nacionales aplicables, la normatividad vigente.

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos establecidos por la
Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses litigiosos de la Nacion y-prevenir el dafio antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales vigentes.
3. Asesorar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accion del drea de trabajo y atender

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

4. Revisar la legalidad de los actos administrativos previo a la suscripcion por parte de la Direcciéon General.
5. Realizar el control y seguimiento a los temas asignados por la Direccion General, que estén a cargo de las
diferentes dependencias de la de Agencia. '

6. Asesorar y apoyar la gestion administrativa y juridica de las Direcciones Técnicas de la Agencia.

7. Asesorar y coordinar la elaboracién, desarrollo y el seguimiento de la agenda institucional del Director
General.

8. Formular recomendaciones frente a los casos asignados, de acuerdo con requerimientos legales y criterios

" establecidos.

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

- 15. Actuar como agente, representante o apoderado del Estado, de acuerdo con la designacion del Director
General o el Director de Defensa Juridica Internacional ante los organismos y jueces internacionales o

: extranjeros.

1 16. Efectuar la revision Jurldlca de los documentos de intervencidon procesal del Estado ante organismos y jueces
internacionales o extranjeros, de acuerdo con los requerimientos de la Agencia y las directrices de la Direccidn de

. Defensa Juridica Internacional. .

17. Participar en el trdmite de respuesta a peticiones y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina
Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacién y demés necesarios, con el fin de garantizar la
contestacion de forma oportuna y de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

18. Presentar los informes y demds 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.

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

.20, Desempefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por
el jefe inmediato.
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Normativa en gestion pablica
Técnicas de analisis y resolucién de problemas
Redaccion.

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

ara el sector publico.

Planeacion estratégica y gestion documental

Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion.

Plan Nacional de Desarrollo.

Estructura del Estado Colombiano

.9.  Funciones y estructura de la Entidad

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Ofimética acorde al nivel y funciones deliempleo

DNOUT AW

anﬁabllldad Técnica
Creatnvndad e Innovac:on
: Immatlva

Q‘Onentacnon a resultados
: Orlentacmn aI usuario Y al CIudadano
Compromlso con la orgamzacuon

: TrabaJo en equipo.

Ada c1on al cambio.

s relaciones.
| Entorno.

: p p mica del nucleo basico de conocimiento en: . Cincuenta y un (51) meses de
- Administracién, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y afines, : experiencia profesional

: Econom:a Ingenlena Industrial y afines. ! relacionada.

4T|tulo de postgrado enla modahdad de Especializacion. R

‘ Titulo profesional en disciplina académica del n basico de conocimiento en: y
. Administracién, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y afines, » de experiencia profesional
i Economia, Ingenieria Industrial y afines. ' relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria. ' ’ i
TarJeta profesnonal en Ios casos eX|g|dos por Ia Iey

'FICHA No. 77

_DENOMINACION DELEMPLEO

CODIGO

_GRADO B .

- NUMERO DE CARGOS ) ) ‘ ,
S EPENDERCI S ——” ey Sy ety
- CARGO DEL JEFE INMEDIATO L ~ Director General

'NATURALEZA DEL EMPLEO
Remocion

- Administrar el proceso de gestion contractual de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, para el
- cumplimiento de los planes, programas y proyectos, -segin la normatividad vigente, los lineamientos
- gubernamentales y las necesidades de la Entidad.

1. Asesorar y ejecutar las labores y actividades orientadas a la defensa de los intereses litigiosos de la Nacion, de

. conformidad con las leyes nacionales e internacionales aplicables, la normatividad vigente vy las directrices !
impartidas por el Consejo Directivo y el Director General de la Entidad.

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrolio de los procesos y lineamientos establecidos por la

. Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de la Nacion y prevenir el dafio

: antIJUFIdICO atendiendo‘las competenCIas propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales

: v:gentes

_Libre Nombramientoy -

\
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3. Asesorar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accion del drea de trabajo y atender las
acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos por la Entidad.
4. Coordinar y realizar seguimiento la gestion contractual para la adquisicion de bienes y servicios, de
conformidad con el Plan Anual de Adquisiciones.
5. Elaborar pliegos de condiciones o términos de referencia en los procesos de contratacion que adelante la
Entidad de acuerdo con las disposiciones legales y lineamientos de la Agencia.
6. Coordinar, participar y revisar cada una de las etapas de la contratacion, 'y velar porque se cumplan los
principios de la contratacién estatal.
7. Emitir los conceptos juridicos relacionados con la interpretacion y aplicacion de la normatividad vigente para
los procesos de contratacidn de la Agencia, en los términos y la oportunidad requerida.
8. Asesorar y realizar acompafiamiento a las dependencias de la Entidad en la elaboracién de los pliegos de
condiciones, términos de referencia o estudios previos que se requieran para el desarrollo de la actividad
contractual segln los lineamientos establecidos por la Entidad.
9. Garantizar el seguimiento al cumplimiento de los requisitos de perfeccmnamlento y ejecucion de los contratos
y convenios de conformidad con las disposiciones legales que regulan la materia y los lineamientos establecidos
por la Entidad.
10. Realizar el seguimiento al desarrollo de los procesos contractuales en su etapa previa, asegurando que los
“mismos se desarrollen dentro de los términos establecido por la ley.
11. Participar en las diferentes audiencias en el marco de los procesos contractuales, de acuerdo con la
normativa vigente. :
12. Realizar seguimiento y control de los diferentes expedientes de los procesos contractuales verificando que
contengan todos los soportes y documentos que se hayan generado en el desarrollo de este, de acuerdo con la
normatividad aplicable.
13. Garantizar el seguimiento y gestidn de la informacién contractual en las plataformas establecidas para el
efecto, cumpliendo los términos establecidos en la ley.
14. Proyectar y revisar minutas de contratos, convenios, proyectos de actos administrativos y demas documentos
tendientes a formalizar la suspensién, reanudacion, adicion, prérroga, terminacién o liquidacion de los procesos
contractuales de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, segtn los lineamientos Institucionales.
15. Efectuar la revision juridica de las propuestas de los procesos de contratacion. presentadas por los
proponentes en las distintas modalidades bien sea en legislacién nacional, banca multilateral y/o organismos
internacionales, segun los lineamientos Institucionales y de conformidad.a lo establecido por el jefe inmediato.
16. Realizar las funciones de Secretaria Técnica del Comité de Contratacién dando cumplimiento a lo establecido
en el reglamento interno del mismo.
17. Elaborar los informes que soliciten los organismos de control en materna contractual.
18. Participar en el tramite de respuesta a peticiones y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina
Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacion y demas necesarios, con el fin de garantizar la
contestaciéon de forma oportuna y de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.
19. Elaborar los informes y demds documentos que sean requeridos por la Secretaria General de la Agencia, para
dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad requerida.
20. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestidn Institucional.
21. Desempefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el jefe
inmediato.
; V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Normatmdad sobre contratacién administrativa.
2. Flujo del proceso contractual.
3. Manejo de plataformas tecnoldgicas en materia contractual, como SECOP II, SIGEP SIRECI, Camara de
Comercio y portal web.
Responsabilidad Extracontractual.
Mecanismos alternativos de solucién de conflictos.
Analisis de indicadores
Planeacion estratégica y gestién documental.
Estructura del Estado Colombiano
9.  Funciones y estructura de la Entidad
10. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién
©11.  Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo
S12. Oﬁmatnca acorde al nivel y funmones del empleo
f o VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o .
COMUNES , , - POR NIVEL JERARQUICO

®No oA

Aprendizaje continuo. ’ Confiabilidad Técnica
Orientacién a resultados. Creatividad e Innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano. Iniciativa.

~
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Compromiso con la organizacion. ~ Construccion de relaciones,
Trabajo en equipo. B Conocimiento del Entorno.

- Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico de nocimiento en: ,“t‘ahy meses
; Derecho y afines. ¢ de experiencia profesional

- . relacionada.
gT|tqu de postgrado en la modahdad de Maestrla B
Tar]eta profesional en los casos exigidos por la ley

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en: - Cincuenta y seis (56) meses
; Derecho y afines. . de experiencia profesional

‘ relacionada.

j Titulo de postgrado en la modalldad de Espeaahzacnon
;TarJeta profesnonal en |os casos EXIgIdOS por la ley

- FICHA No. 30

é‘DENOMINACION DEL EMPLEO” B o " Gestor

e — e

NUMERD BE CARGGS T ~5

- DEPENDENCIA Despacho del Dlrector General
GO bEL R INMEDIATO,, A -
 NATURALEZA DEL EMPLEO " Libre Nombramiento y

Remocidn

Proponer y realizar soporte técnico-juridico a las actividades y labores orientadas a la defensa de los intereses
‘ litigiosos de la Nacion, de conformidad con las leyes nacionales e internacionales aplicables, a la hormatividad
vigente y las directrices impartidas por el Consejo Directivo y el Director General de la Entidad.

Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dafio

- antijuridico, atendiendo las competencias propias del emp!eo y de conformidad ‘con las disposiciones legales

- vigentes.

2. Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accion del drea de trabajo y atender

" las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos

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

.4, Coadyuvar en la elaboracién de estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos de la Entidad

- relacionados con los temas juridicos, asi como de los planes y programas institucionales.

5. Proponer y formular instrumentos y herramientas juridicas para la defensa de los intereses litigiosos de la

" Nacion, dentro de los asuntos que le sean asignados, efectuando un adecuado seguimiento y control de los

- mismos.

-6.  Realizar la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra la Nacién, que le hayan sido asignados

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

7. Suministrar los insumos para la elaboracion deé los actos administrativos y proyectos de normativa, tales

. como Decretos, Resoluciones, Acuerdos y demds, que le sean asignados y que se relacionen con las funciones que

- cumple la Entidad, teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

8. Realizar los estudios normativos, jurisprudenciales y doctrinales necesarios para la elaboracion de lineas de

- defensa, prevencion de dafio antijuridico, intervencion procesal y recomendaciones de estrategias de defensa en
los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

9. Asistir y participar en los Comités de Conciliacién de las entidades ptiblicas del orden nacional con voz y

- voto, 'de conformidad con la posicién, instrucciones y metodolqgias definid;as por la Agmewnc,:‘ig.w o
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110. Participar en el trémite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora
- Juridica, tales como, informacién, documentacion y demds necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de
fondo para los derechos de peticién en interés general y particular, de informacién, de formulacidon 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 servicios.
11.  Elaborar los informes y deméas 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.
12. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestion Institucional.
' 13. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe
Inmediato.

Derecho Administrativo.
Derecho Procesal.
Contratacion Publica y Responsabilidad Extracontractual.
Derecho Laboral Administrativo.
Derecho Constitucional.
Planeacion estratégica y gestién documental.
Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con lineamientos establecidos
para el sector publico.
8. Estructura del Estado Colombiano
9.  Funciones y estructura de ia Entidad
10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
11. Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
12. Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.

0 QuIC

Aprendizaje continuo. ~ Aporte Técnico Profesional.
" Orientacion a resultados. h Comunicacién Efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. ] V ’ Gestién de Procedimientos.
: Co”mpr‘dryhis“o con la brganizacién. o ' ‘ Instrumentacion de
i decisiones.

Trabajo en equipo.

' Adaptakcién al cambio. ' Personal a cargo:
- - . ‘ Direccién y Desarrollo de

" Personal.

)RMACION ACADEMICA L
Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico de conocimiento en: Treinta y siete (37) meses de
Derecho y Afines. experiencia profesional

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

‘Titulo profésional en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en: Veinticinco (25) meses de
Derecho y Afines. . experiencia profesional
- relacionada.

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

FICHA No. 31

NIVEL ; Profesional

- DENOMINACION DEL EMPLEO , ) Gestor
CODIGO , 7 , T
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS T 12

 DEPENDENCIA ~ Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ' ' ' _Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO ' Libre Nombramiento y

Remocidn

J
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: Realizar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con la definicion, soporte y optimizacién de la
arquitectura de software del Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado vy la

_integracion con las demds plataformas tecnolégicas de la entidad, de conformidad con los procesos y

procedimientos sefialados por la Entidad ‘

: ealizar las actividades 'y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos establecidos por
Ia Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dafio

" antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales

‘ vigentes.

2. Participar en la realizacion de las actmdades 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. Participar en la seleccién de software, plataformas de software, bases de datos, librerias, frameworks y
“estandares tecnoldgicos del Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado y demas
‘ herramientas tecnolégicas, garantizando la optimizacién y buen uso de los recursos a su cargo.

4, Realizar revisiones permanentes del funcionamiento de la arquitectura de software actual como base para
- la evolucion tecnolégica de la misma.

5. Dar soporte y realizar tareas de mantenimiento a la arquitectura actual con el fin de lograr una buena

" operacién del sistema.

. 6. Participar en la definicion y disefio de arquitectura de software de los nuevos requerimientos del negocio.
7. Participar en la definiciéon de estdndares de codificacion.

8. Participar en la definicion y especnﬁcacnon de requisitos funcxonales y no funcionales del Sistema Unico de

- Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado y deméas plataformas, de conformidad con los
- lineamientos vy directrices institucionales.
‘9. Generar documentos de modelos, componentes y-especificaciones de interfaces, conceptualizar y
experimentar con distintos enfoques arquitecténicos y validar la arquitectura del Sistema Unico de Gestién e
- Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado y demas plataformas de acuerdo con los requerimientos del
" usuario. A
110. Prestar apoyo a los desarrolladores del Sistema Unico de Gestién e Informacidn de la Actividad Litigiosa del
Estado y demds plataformas con la atencion de problemas concretos.
11, Revisar y validar los disefios de construccion del Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estado y demas plataformas, garantizando la funcionalidad y aplicacién de las herramientas.
- 12.  Participar en la implementacién de las modificaciones de disefio solicitadas por los usuarios del Sistema
Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Liiigiosa del Estado y demas plataformas dirigido al cumplimiento
“de los objetivos y metas institucionales.
- 13.  Revisar la estimacion de esfuerzo de los nuevos requerimientos funcionales y no funcionales
. 14. Prestar apoyo en los procesos de migraciones de informacién de los sistemas de informacién alternos al
. Sistema Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado y demads plataformas, atendiendo los
tiempos y plazos requeridos.
“15.  Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién contenida en el Sistema Unico de Gestion e
" Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado y demés plataformas, de conformidad con los procesos,
. procedimientos establecidos por la Agencia y la normatividad vigente.
i 16.  Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora
+ Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de
fondo para los derechos de peticion en interés general y particular, de informacion, de formulacién de consultas y
. demads solicitudes que son presentadas a la Agengia, por parte de entidades publicas, privadas y particulares,
relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia donde presta sus servicios.
:17.  Elaborar los informes y demds documentos que sean requeridos, para dar respuesta a las solicitudes
‘internas y externas, en los términos y oport'unidad; requerida.
:18.  Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestion
Institucional. / i
19. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el
- Jefe Inmediato.

1 Planeacidn estratégica y gestidon documental.
2 Formulacién y gestion de proyectos
'3 Disefio de sistemas de informacion
4, Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con lineamientos establecidos
para el sector publico.
5 Modelos de arquitectura de Asqftyyﬂarg—:fﬂ S
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6 Sistema de Gestion de Calidad
7.  Contratacion Estatal y Gestidn Presupuestal
8.  Estructura del Estado Colombiano
9.  Funciones y estructura de la Entidad
10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
11.  Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
12. Ofimatica acorde al nivel y func1ones del empleo

Aprendlzaje contmuo k ‘ \ " ' k Aporte Tec ico Profesmnal
Orientacion a resultados. Comunicacién Efectiva.
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:
) Direccién y Desarrollo de
Personal.

Toma de decisiones.

Titulo profe5|onal en dlscrphna academlca del ndcleo baS|co de conoc1m|en o en: Treinta y siete ( 7) meses de
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgradoien la modalidad de ’Espeéializacién.
Tarjeta profesional en Ios casos exigidos por la Ley

‘Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo bésico de conocimiento en: Veinticinco (25) meses de
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. experiencia profesional
relacionada.

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

FICHA No. 32

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO .

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
- CODIGO L

GRADO , 16

NUMERO DE CARGOS ' 12

DEPENDENCIA Despacho del Director General
- CARGO DEL JEFE INMEDIATO ' - " Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO “Libre Nombramiento y

Remocidn

Ejecutar las acciones técnicas y metodoldgicas de los estudids, informes, investigaciones y documentos, segin
criterios establecidos, contribuyendo al desarrollo de la politica de prevencién del dafio antijuridico y su difusién,
de conformidad con las mstrucuones del Dlrector General.

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

2. Participar en la realizacién de las actividades de segwmlento 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. 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 Nacidn, teniendo en cuenta criterios de
cobertura, oportunidad e impacto.
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~4. Participar en la divulgacién del resultado de los estudios, investigaciones y documentos que contengan la
formulacién y evaluacién de las politicas de prevencién del dafio antijuridico y su mitigacion, al igual que de las
buenas préacticas y lecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de la Nacién, conforme con los lineamientos |
del Jefe Inmediato.

5. Coadyuvar la realizacion de las actividades relacionadas con el procesamiento y andlisis de informacién
necesaria para la elaboracion de estudios, informes, investigaciones y documentos, atendiendo los requenm|entos

- del Director General o el jefe Inmediato. !

6. 'Coadyuvar en la formulacion de lineamientos que mitiguen el impacto fiscal del dafio antijurfdico teniendo en

- cuenta los resultados de los estuidios, investigaciones, informesy d'ocumentos.

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 prevencién del dafio antijuridico, segiin pardmetros establecidos.

9. Apoyar en el monitoreo y evaluacidn actividad-juridica estatal enlo relacionado con la gestién de la Defensa
Juridica de la Nacién, de acuerdo con la politica publica en la materia.

1 10. Apoyar en el disefio, implementacidon y administracion de un banco de conocimiento que recopile las buenas

“practicas y las lecciones aprendidas, relativas a la Defensa Juridica de la Nacion.

:11.  Apoyar en la construccion y difusion de los contenidos para la adecuada actualizacién juridica y técnica de

- los actores que intervienen en la. Defensa Juridica de la Nacion.
12. Apoyar en la identificacién y andlisis de manera permanente la jurisprudencia y la doctrina nacional e

. internacional que resulte relevante para la defensa Juridica de la Nacidn, y asegurar que la misma sea

- incorporada al Sistema Unico-de Gestién e Informacion.

13. Apoyar en el desarrolio de mednacnones de conflictos que se originen entre entidades administrativas del
orden nacional. ;

14, Apoyar en la construccidn de conceptos a solicitud del jefe del organismo respecto de las inhabilidades de los |

- miembros del Comité de Conciliacion
15. Elaborar y sustentar las conclusiones de los estudios, informes, investigaciones y documentos que
contribuyan al desarrolio de la politica de prevencion del dafio antijuridico, teniendo en cuenta Ios resultados de

‘ los andlisis realizados.
16. ‘Realizar la divulgacion del resultado de los estudios, investigaciones y documentos que contengan la

- formulacion y evaluacion de las politicas de prevencion del dafio antijuridico y su mitigacion, al igual que de las

- buenas practicas y-lecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de la Nacién, conforme con los fineamientos |

- del Jefe Inmediato.

- 17. . Participar en-el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora

- Juridica, tales como, informacién, documentacién y demads necesarios, con el fin de dar respuesta oportunay de

. fondo para los derechos de peticidn-en-interés general y particular, de informacién, de formulacién de consultas y

- deméds 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. Elaborarlos informes y .demds documentos que sean requeridos por la Direccién General de la Agencia o el

- jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitUdes‘internas‘y externas, de conformidad con los lineamientos

: establecidos por la Entidad y normas vigentes. /

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

- 20. Desempeifiar las demas funciones inherentes a:la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe

. Inmediato.

Derecho constitucional y procesal general
Procedimiento administrativo.
Procedimiento en lo contenCIoso administrativo.
Redaccidn.
Técnicas de analisis y resolucion de problemas en materia juridica.
Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con lineamientos establecidos
: para el sector publico.
7. Planeacion estrateglca y gestion documental
-8, Estructura del Estado Colombiano
9. Funciones y estructura de la Entidad
. 10. . Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
“11. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
- 12. .~ Ofimatica acorde al nivel y funciones del-empleo

onhwpnE

Aprendiza o o : i : porte 1echico Frofesio
,Orxentaaon a resultados : , o - ~ Comunicacion Efectiva.
Orientacién al usuarlo y al c:udadano . Gestion de Procedimientos.
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Compromiso con la organizacion. ' Instrumentacion de
decisiones.

Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio. Personal a cargo:
Direccién y Desarrollo de
Personal.

Toma de decnsnones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

‘FORMACION ACADEMICA . : L EXPERIENCIA

Titulo profesional en d|5C|plma académica del nucleo basico de conocimiento en: Treinta y siete (37) meses de
Derecho y Afines; Economia, Administracion; Ingenieria Industrial y Afines, experiencia profesional
Ciencia Politica y afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion.
TarJeta profesnonal en los casos exigidos por la Ley.

o ' VIII ALTERNATIVA \ \ \ .
‘FORMACION ACADEMICA e ‘ o . EXPERIENCIA

Titulo profesional en dISClpllna académica del nucleo basu:o de conocimiento en: Sesenta y un (61) meses de
Derecho y Afines; Economia, Administracién; Ingenieria Industrial y Afines, experiencia profesional
Ciencia Politica y afines. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

FICHA No. 33
' \ _ I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

'NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

cODIGO T1

GRADO : . 16

NUMERO DE CARGOS 12

DEPENDENCIA : Despacho del Director General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO : Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO - Libre Nombramiento y
Remocion

II. AREA FUNCIONAL: . : L OFICINA ASESORA

. . . . . . . ' . ' \JURIDICA '

: III PROPOSITO PRINCIPAL .
Ejecutar las actnvndades relacnonadas con la asistencia juridica que requieran las dependencuas de Ia Agenaa de
acuerdo con su competencna y que faciliten la toma de decisiones para el logro de Ios Ob]etIVOS mstltuqonales
: 'IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

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

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

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

4.  Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes y programas de la
Entidad, relacionados con los temas juridicos.

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

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

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

8. Representar judicial y extrajudicialmente a la Entidad, en los procesosque 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
trémite 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.

\
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9. Propender por la defensa de los intereses de la Agencia, dentro de los procesos’wj"i]aiwéi‘héles envy‘ivas;wqijé actta

como apoderado, efectuando un adecuado seguimiento y control de los mismos, de conformidad con la
- normatividad vigente. ;

' 10. Realizar las actividades relacionadas con la orientacion a las areas de la Agencia, en las respuestas a los
- recursos y revocatorias directas que deban resolver en contra de los actos administrativos expedidos por la

Entidad, de conformidad con las directrices impartidas por el Jefe Inmediato.

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

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

. 13. Compilar las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia y la doctrina, relacionados con las actividades

de la Entidad y velar por su actualizacién y difusién.

14, Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora

| Juridica, tales como, informacién, documentacién y demés 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
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 servicios.

15. Elaborar los informes y demds 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. !
:16. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestidn Institucional.

1 17. Desempefiar fas demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el lefe
- Inmediato.

ministrativo

Normativa en gestién ptblica
Contratacién estatal

Flujo de procesos judiciales

Plan Nacional de Desarrollo.
Planeacién estratégica y gestién documental.
Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con lineamientos establecidos
- para el sector publico.

8.  Estructura del Estado Colombiano

9.  Funciones y estructura de la Entidad
110. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
11, Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
12, Ofimética acorde al nivel y funciones del empleo

NounhkwnNt

Aprendizaje continuo.
Orientacién a resultados.
' Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacién.

Comunicacién Efectiva.
EifSestic’m de Procedimientos.
" Instrumentacién de
decisiones.

‘Trabajo en equipo. , B SR S S
Adaptacién al cambio. , Personal a cargo:
o Direccién y Desarrolio de
Personal. —
Toma de decisio

itulo profesional en :

- Derecho y Afines. - experiencia profesional
 relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion. ’

rofesional en los casos exigido

‘ Titulo profesional en disciplina académica del niicleo bésico de conocimiento en: ‘ Sesenta y'un (61) meses de
Derecho y Afines. i experiencia profesional

‘  relacionada.
Tarjeta profesional en los ca§9$ exigidos por la Ley. i :

\
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'FICHA No. 34

NIVEL . " Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CcODIGO R ]

GRADO 16

NUMERO DE CARGOS , 12

DEPENDENCIA ‘ ‘ Despacho del Director General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO ‘ N ‘ ' Libre Nombramiento y
Remocioén

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

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

2. Participar en la realizacidn de las actividades de seguimiento al 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. Orientar a la Oficina de Control Interno en la aplicacion de las normas legales vigentes relacionadas con los
sistemas de control administrativo, financiero, de gestion y de resultados, segun lineamientos establecidos.

4. Definir estrategias para optimizar las etapas del procedimiento de auditoria en materia de planeacion,
ejecucién, evaluacién, determinacion de hallazgos, elaboracidén de informes, comunicacién de resultados y
recomendaciones, de conformidad con los lineamientos de la Direccidon General y la Oﬂcma de Control Interno,
con los procesos, procedimientos y disposiciones legales vigentes.

5. Desarrollar las actividades relacionadas con las etapas del proced|m|ento de auditoria en materia de
planeacién, ejecucién, evaluacion, determinacion de hallazgos, elaboracion de informes, comunicacién de
resultados, recomendaciones, de conformidad con los lineamientos de la Direccién General y la Oficina de Control
Interno, con los procesos, procedimientos y la normatividad vigente.

‘6. Hacer seguimiento al cumplimiento de los planes de mejoramiento, segin |nd|cadores establecidos.

7. Desarrollar programas de sensibilizacidn y orientacion a los servidores publicos al servicio de la Entidad en
temas relacionados con el autocontrol y el Sistema de Control Interno de fa Agencia, atendiendo la normatividad
vigente.

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

" procedimientos y la normatividad vigente..

9. Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora
Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de
fondo para los derechos de peticion en interés general y particular, de informacidn, de formulacién 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 servicios.

10. FElaborar los informes y demds documentos que sean requeridos por la Direccidn General de la Agencia y el

- jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los lineamientos

- establecidos por la Entidad y normas vigentes.

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

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

1 Normatividad en Control Interno
2 Modelo Estandar de Control Interno
3 Gestidn, ciclo y procesos de auditoria
4. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con lineamientos establecidos
p
5
6

ara el sector publico.
Planeacién estratégica y gestion documental.
Riesgos Institucionales
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Continuacion de la Resolucion “Por medio de la cua/ se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competenCIas laborales para los empleos

de la planta de persona/ de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

7. Contratacion estatal
8. Estructura del Estado Colombiano

9. Funciones y estructura de la Entidad

10.  Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

(11, Slstema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
corde al nivel y funciones del empleo

Orientacion a resultados | Comunicacién Efectiva.

 Orientacion al usuario y al cxudadano.‘ T Gestidn de Procedimientos.
- Compromiso con la organizacién. - Instrumentacién de

: - decisiones.

Trabajo en equipe. | | .._gecisiones.

é_Adaptacron al cambio. o o _Personal a cargo:

k 77 Direccién y Desarrollo de
- Personal.

oma de decisiones

. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en: reinta y siete (37) meses de
' Derecho y Afines; Economia, Administracién, Contaduria Plblica; Ingenieria ' experiencia profesional
“Industrial y Afines. ' relacionada.

[ Titulo de postgrado en la modM idad de Especializacién. - " o
Tarjeta profesional en los casos. exigi -

‘Sesenta y un (61) meses de
| experiencia profesional
_ relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en:
‘ Derecho y Afines; Economia, Admnmstracnon Contaduria Publica; Ingenieria
~Industrial y. Afines.

i i nal en Ios casos eX|gldos por Ia Ley

FICHA No. 35

NIVEL
DENOMINACION DEL EMPLEO
CODIGO

- GRADO

NUMERO DE CARGOS

DEPEN‘DMENCIA o S Despacho dE| leeCtOF General

. CARGO DEL JEFE INMEDIATO - : l Director General

. NATURALEZA DEL EMPLEO | Libre Nombramientoy
-  Remocién

- Apoyar y realizar las actividades y labores orientadas a la defensa de los intereses litigiosos de la Nacién, en los

: procesos y asuntos que se adelanten ante organismos 'y jueces internacionales o extranjeros de conformidad con
la normatividad vigente y a las directrices impartidas por el Consejo Directivo, el Director General'y el Director de
- Defensa Juridica Internacional

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

-2, Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de 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. Realizar las actividades tendientes a la identificacion de los riesgos sobre decisiones y actuaciones de los

_asuntos que le sean asignados, de conformidad con la informacién suministrada por las entidades y los 6rganos e
instancias .internacionales, atendiendo la normatividad vigente y Ios‘lineamien‘tvgsﬂeswtablecidos__.7

porte Técnico Profesional.

\
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Continuacién de la Resolucion “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos

de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

4. Coadyuvar en la elaboracién de estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos de la Entidad
relacionados con los temas propios de la dependencia, asi como de los planes y programas institucionales.

- 5. Proponer y formular instrumentos y herramientas juridicas para la defensa de los intereses litigiosos de la
Nacién, dentro de los asuntos que le sean asignados, efectuando un adecuado seguimiento y control de los
mismos. .

6. Realizar la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra la Nacién, que le hayan sido asignados

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

7. Suministrar los insumos para la elaboracién de los actos administrativos y proyectos de normativa, tales
como Decretos, Resoluciones, Acuerdos y demas, que le sean asignados y que se relacionen con las funciones que
cumple la Entidad, teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

8. Realizar los estudios normativos, jurisprudenciales y doctrinales necesarios para la elaboracion de lineas de

defensa, prevencion de dafio antijuridico, intervencidn procesal y recomendaciones de estrategias de defensa en
~los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

9. Apoyar en la construccién de documentos y lineamientos para requerir, a cualquier entidad u organismo

publico, informacion relacionada con las controversias que involucran al Estado en los procesos en que la

Direccién coordine o asuma la defensa.

10. Apoyar a la Direccidn de Politicas y Estrategias en la elaboracién de protocolos, instrucciones y lineamientos

tendientes a prevenir la litigiosidad en materia de conflictos de inversidn, de conformidad con las competencias

- asignadas en esta materia a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

:11.  Apoyar en el disefio, coordinacion y ejecucion de programas de divulgacion y capacitacidon sobre protocolos,

- instrucciones y lineamientos tendientes a prevenir la litigiosidad en materia de conflictos de inversidn dirigidos a
las entidades estatales, en coordinacién con la Direccién de Politicas y Estrategias.

12. Participar en el trédmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora

“ Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de
fondo para los derechos de peticién en interés general y particular, de informacion, de formulacién de consultas y
demads solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades publicas, privadas y particulares,

‘relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

13. Elaborar los informes y deméas documentos que sean requeridos por.la Direccion General de la Agencia o el

. jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad requerida.
14. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestion Institucional.
15. Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe
Inmediato.

1 Arbitraje de Inversion.
2 Arbitraje Internacional.
3 Acuerdos Internacionales de Inversion.
4 Derecho Internacional Publico.
5. Derecho de la Inversion Extranjera.
6 Derecho Comercial.
7 Derecho Corporativo.
8. Finanzas y Relaciones Internacionales.
Planeacion estratégica y gestion documental.
-10. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con lineamientos establecidos
- para el sector publico. :
11. Inglés avanzado (Nivel profesional).
12. Estructura del Estado Colombiano
13.  Funciones y estructura de la Entidad
.14. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
.15.  Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
~12. Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

0 ©

o} E

: Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.

- Orientacién a resultados. - ' ~ Comunicacién Efectiva.

Orientacién al usuario v al ciudadano. o k k o Gestién de Procedimientos.

Compromiso con la organizacién. Instrumentacién de
decisiones.

Trabajo en équipo. )

Adaptacién al cambio. ' Personal a cargo:
Direccion y Desarrollo de
Personal.

Toma de decisiones.

\
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Continuacion de la Resolucién “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de Julio de 2022,
que adoptaron el manual espeC/f/co de funciones y competencias laborales para los empleos

de la planta de persona/ de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

“Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico de con :
Derecho y Afines, Economia, Administracion. ‘ experiencia profesional
relacionada.

Tltulo de postgrado en la modalldad de Especuahzamon
TarJeta profesmnal en los casos eX|g|dos por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de conocimiento en: ' Sesenta y un (61) meses de
Derecho y Afines, Economia, Administracion. experiencia profesional
. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

FICHA No. 36

'NIVEL
' DENOMINACION DEL EMPLEO
' CODIGO
GRADO
NUMERO DE CARGOS ‘
DEPENDENCIA , ” ‘ Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO o " Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO . ~ Libre Nombramiento y
’ . Remocion

Realizar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con la ‘deflmcmn soporte y optimizacion de la
arquitectura de software de los Sistemas de la entldad y la integracién con las demas plataformas tecnoldgicas de
Ia entudad de conform|dad con Ios Pprocesos y pro

1. Realizar Ias actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos establecidos por la

' Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dafio

" antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

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

3. Participar en la seleccién de software, plataformas de software, bases de datos, librerias, frameworks y
estandares tecnoldgicos de los sistemas y herramientas tecnoldgicas, garantizando la optimizaciéon y buen uso de
los recursos a su cargo.

4, Realizar revisiones permanentes del funcionamiento de la arquitectura de software actual como base para la

- evolucion tecnoldgica de la misma.

5. Dar soporte y realizar tareas de mantenimiento a la arquitectura actual con el fin de lograr una buena
operacion del sistema.
6. Participar en la definicién y disefio de arquitectura de software de los nuevos requerimientos del negocio.

7. Participar en la definicién de estdndares de codificacidn.

8.  Participar en la definicidn y especificacion de requisitos funcionales y no funcionales de los sistemas de la
entidad y demas plataformas; de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

9. Generar documentos de modelos, componentes y especificaciones de interfaces, conceptualizar y
experimentar con distintos enfoques arquitecténicos y validar la arquitectura de los Sistemas de la entidad y
demas plataformas de acuerdo con los requerimientos del usuario..

10. Prestar apoyo a los desarrolladores de los Sistemas y plataformas de la entidad con la atencién de
problemas concretos.

11.  Revisar y validar los disefios de construccion de los sistemas de la entidad y demas plataformas,
garantizando la funcionalidad'y aplicacion de las herramientas.

12. Revisar la estimulacién de esfuerzo de los nuevos requerimientos funcionales y no funcionales.

13. Prestar apoyo en los procesos de migraciones de informacién de los sistemas de informacién alternos al
Sistema Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado y demads plataformas, atendiendo los
tiempos y plazos requeridos.

) meses de

\

/




RESOLUCION NOMERO 4 4 8 pe 20 JUN 2024 Lo3A No. 76

-

Continuacién de la Resolucién “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
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de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

14. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién contenida en el Sistema Unico de Gestién e
Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado y demas plataformas, de conformidad con los procesos,

‘ procedimientos establecidos por la Agencia y la normatividad vigente.

15. Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora

- Juridica, tales como, informacién, documentacion y demds 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

 demaés 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.

1 16. Elaborar los informes y demds documentos que sean requeridos, para dar respuesta a las solicitudes

internas y externas, en los términos y oportunidad requerida.

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

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

1 Administracion de bases de datos.
2 Afinamiento de bases de datos y sentencias SQL.
3 Lenguaje de programacion (Java, HTML).
4. Conocimientos en SQL.
- 5. Desarrollo de soluciones web.
6 Herramientas para desarrollo colaborativo.
7 Ejecucion de pruebas.
8 Gestidn del conocimiento e innovacion.
9

Manejo de Normas Técnicas como NTC ISO estandares, buenas practicas y aplicaciones técnicas relacionadas

. con la seguridad de la informacion.

-10.  Planeacién estratégica y gestion documental. :
'11. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de nece5|dades de acuerdo con lineamientos-establecidos
“para el sector publico. S

12, Estructura del Estado Colombiano

:13.  Funciones y estructura de la Entidad-

"14. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

115.  Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo

. 16. Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

. Aprendlzaje contlnuo Aporte Técnico Profesional.

' Orientacién a resultados / ’ - ' - | Comunicacién Efectiva.
‘Orientacion al usuario y al cnudadano S ' ”Gestlon de Prbcéd:mlentos
“Compromiso con la organizacién. " Instrumentacién de
- decisiones.
fTrabaJo en eqmpo - N - ; S
fAdaptaaon al camblo S Personal a cargo
: S R o | Direccién y Desarrollo de

: Personal.

itulo profesional en disciplina académica del nlicleo basico de conocimiento en: . Treinta y siete (37) meses de
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. ' experiencia profesional
 relacionada.

Titulo de postgrado en la modalldad de Espeaahzacnon
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley

itulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico de conocimiento en: | Sesenta y un (61) meses de
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. experiencia profesional

: | relacionada.
- Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley. :

- FICHA No. 37

- NIVEL ) ' Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO - | Gestor

\
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Continuacion de la Resolucién “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos
de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

NUMERG DE CARGOS e et e EE

spacho del Dlrector Generalwj
rector General

~ Libre Nombramientoy

. Remocién

DEPENDENCIA
: CARGO DEL JEFE INMEDIATO o e
"NATURALEZA DEL R

- 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.

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 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.

3. Participar en el registro, supervisién, ejecucion y control de todos los movimientos presupuestales

- generados en el desarrollo del proceso de gestion financiera de la Entidad, segln los 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 la Entidad.

5. Colaborar en las actividades que se requieran para el pago oportuno de las obligaciones adqumdas por la

' Entidad,. de conformidad con los lineamientos establecidos.

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

7. Apoyar la coordinacidn con las demas areas de la Agencia, el Plan de Gastos de Mediano Plazo, frente a la

- proyeccion de ingresos y gastos establecidos, para alcanzar las metas financieras propuestas.

8.  Realizar la cuantificacion financiera de la propuesta de anteproyecto de presupuesto de acuerdo con los

. parametros establecidos por la Agencia y sustentarla segin los requerimientos técnicos ante las instancias

: requeridas.

'9. Coadyuvar en el analisis y preparacién de documentos de comportamientos financieros histéricos, del Plan

de Necesidades y de las Operaciones Econémicas, que permitan hacer balances, comparativos o estadisticas de la |

. Agencia, segln las exigencias técnicas y politicas establecidas.

+10. Administrar el Sistema Integrado de Informacion Financiera de la Nacidon -SIIF, en la Agencia de

conformidad con los lineamientos-del Ministerio de Hacienda. :

+11.  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.

1 12. Participar en el trémite de respuesta y-proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora

Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de

- fondo para los derechos de peticidn en interés general y particular, de informacién, de formulacién de consultas y

demas 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 demds documentos que sean requeridos por la Direccion General y la Secretaria

- General, para.dar réspuesta a las solicitudes internas y externas, en los términosy oportunidad requerida.

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

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

: Inmediato.

1

2 Normas ‘contables del sector publico. .

$3. Estados Financieros. ) ;
4 Plataformas tecnoldgicas en materia financiera (Sistema Integrado de Informacion Financiera de la Nacién ~ !

: SIIF).
'5. Informes y reportes financieros y contables.

6. Planeacion estratégica y gestién documental.

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

: 8.  Estructura del Estado Colompia‘n_.q
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9. Funciones y estructura de la Entidad
10. Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion
11. Slstema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo
cord al mvel y fun ones del empleo

. AprendlzaJe continuo. ‘ Aporte Tecnlco Profesnonal
Orientacion a resultados. - - k - N Comunicacién Efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestién de Procedlmlentos
Compromiso con la organizacion. S - Instrumentacién de

decisiones.

. TrabaJo en equtpo )

‘ Adaptacxon al camblo S o ' o o o ’ . Personal a cargo

‘ R - ~ Direccion y Desarrollo de
Personal.

Toma de decisione

Titulo profesxonal en dISClp|Ina académica del nucleo basico'de conocimiento en: Treinta y‘siete (37) meses de
- Economia, Administracion, Contaduria Publica. experiencia profesional
relacionada.

;T|tulo de postgrado en la modalidad de Especnahzacmn
Tarjeta profesnonal en los casos ex19|dos por la Ley.

Titulo profesuohal en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en: Veinticinco (25) meses de
- Economia, Administracién, Contaduria Piblica. experiencia profesional
relacionada.

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

Titulo profesmnal en disciplina académica del ndcleo basico de conocimiento en: Sesenta y un (61) meses de
Economia, Administracién, Contaduria Publica. experiencia profesional
relacionada.

R Tarj‘eta 4prof’esional en ’|os casos exigidos por la Ley.

'FICHA No. 38

IDENTIFICACION DE

! NIVEL rofesiona

DENOMINACION DEL EMPLEO -' ' ~ Gestor
céDpIGO o Tl '

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS ) 2

DEPENDENCIA ' o : ! Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO . Libre Nombramiento y

Remocion

" Proponer y realizar soporte técnico-juridico a las actividades y labores orientadas a la defensa de los intereses
litigiosos de la Nacion, de conformidad con las leyes nacionales e internacionales aplicables, a la normatividad
vigente y las directrices impartidas por el jefe inmediato. -

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos establecidos por la
- Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dafio
antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.
2. Participar en la 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.
3. Coadyuvar en la identificacion de riesgos sobre decisiones y actuaciones de los asuntos que le sean
“asignados, de conformidad con la informacién suministrada por las entidades y el Sistema Unico de Gestion e

- | /
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establecidos.

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

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

- mismos. .

6. Realizar el control y seguimiento al contenido del buzédn de conciliacién judicial de la Agencia, de

. conformidad con los procesos y procedimientos Institucionales y las normas legales vigentes.

7. -Realizar los estudios normativos, jurisprudenciales y doctrinales necesarios para la elaboracion de lineas de
- defensa, prevencién de dafio antijuridico, intervencién procesal y recomendaciones de estrategias de defensa en
- los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

:8.  Proyectar documentos de intervencién procesal de acuerdo con los requerimientos de la Agencia, a las

: directrices establecidas, procésos, procedimientos y las disposiciones legales vigentes.

:9.  Apoyar y hacer seguimiento a la ejecucion de los planes y estrategias para la atencién de los temas de

. defensa judicial que hayan sido identificados como prioritarios por su relevancia

110. Asistir y participar en los Comités de Conciliacion de las entidades publicas del orden nacional con voz y

- voto, de conformidad con la posicidn, instrucciones y metodologias definidas por la Agencia.

“11. Realizar el acompafiamiento para la defensa de los intereses litigiosos de la Nacién a través de la

: articulacién, armonizacién y fortalecimiento de la intervencion procesal con las diferentes oficinas juridicas y
apoderados de las entidades y organismos publicos, de acuerdo con los lineamientos institucionales y las

. disposiciones legales vigentes.

12, Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora

+ Juridica, tales como, informacién, documentacién y demds necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de

demids 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.

113. Elaborar los informes y demds 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.
14, Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestién Institucional.

nmediato.

Derecho Procesal.
Responsabilidad Extracontractual.
Contratacién Publica.
Derecho Laboral Administrativo.
Derecho Constitucional.
Fundamentos de Planeacion Estratégica y Plan Nacional de Desarrollo
Estructura del Estado Colombiano
Funciones y estructura de la Entidad
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Slstema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
cord |ones del empleo

2
3.
4,
¢ 5.
6.
7.
. 8.
‘9,
-10.
11,

Aporte Técnico Profesional.
fComumcacmn Efectiva. -
- Gestién de Procedlmlentos’.m

;Apren je continuo.
Orientacion a resultados. |
Orientacién al usuario y al cmdadano

Personal.

Continuacién de la Resolucién “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones

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

fondo para los derechos de peticién en interés general y particular, de informacion, de formulacién de consultas y

- 15. Desempeiiar las demas funcmnes mherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe

‘Compromiso con la organizacién. - "Instrumentacion de

: decisiones.
TrabaJO en eqUIpo - S S — U — O p—— e - P SR——— ,;.n"
f Adaptacuon al cambio. rofesional con personal a

; cargo:

ireccién y Desarrollo de

\
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Titulo profesional en disciplina académica del nticleo bésico de conocimiento en:  Treinta y cuatro (34) meses
. Derecho y Afines; Economia, Administracion. . de experiencia profesional
i relacionada.

! Titulo de postgrado en la modalldad de Espectahzauon
TarJeta profe5|onal en los casos eX|g|dos por la Ley.

Titulo brofesuohal en disciplina académica del nuc ncuenta y (58) meses

Derecho y Afines; Economia, Administracion. ’ de experiencia profesional
relacionada.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

‘FICHA No. 39

ION DEL EMPLEO

NIVEL , ‘ - Profesnon

DENOMINACION DEL EMPLEO ‘ - ) - Gestor
' CODIGO ' ' ' . ' T

GRADD . . e o e

NUMERO DE CARGOS . R ‘ 2

DEPENDENCIA - - Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ‘ S ' Director General
' NATURALEZA DEL EMPLEO ' . Libre Nombramiento y

Remocion

mstracnon (soporte m i i de las bases
de datos de los Sistemas de Informacién de la Agencia, teniendo en cuenta los requerimientos técnicos y
funmonales de los mismos, de conformidad con los procesos y procedimientos sefalados por la Entidad
‘ DESCRIPCION DE FUNCICNES ESENCIALES
1. Reahzar as ac |V|da esy Iabores orlentadas al desarrollo de los procesos y lineamientos esta
Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrlmomales 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 realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de ACC|on del area de trabajo y atender
las acciones de mejoramiento y correctivas gue correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos por la Entidad. '
3. Monitorear el desempefio de las bases de datos de produccién, desarrollo, pruebas, soporte y capacitacion de
" los sistemas de informacién de la Agencia.
4, Participar en el anélisis de las causas de problemas de rendimiento de las bases de datos y tomar las medidas
necesarias para corregirlas de tal manera que se tenga un desempefio adecuado de los sistemas de informacién.
5. Ejecutar estadisticas recurrentemente para poder realizar el mantenimiento a las estructuras de datos,
especificamente en la creacion, eliminacién o modificaciones a los indices de las bases de datos.
6. Controlar el crecimiento de los objetos en las bases de datos para evitar altos indices de fragmentacién que
afecten el rendimiento de las bases de datos. S .
7. Apoyar labores de afinamiento de sentencias SQL y/o procedlmlentos almacenados.
8. Apoyar la ejecucion de las pruebas de carga para prever problemas de rendimiento.
9. Apoyar las labores relacionadas con el analisis y disefio de modelos de datos para la evolucién de los
Sistemas de Informacién de la Agencia.
10.  Apoyar la elaboracion y ejecucién de procedimientos; rutinas, scnpts requerldos para la migracion y gestion
de los datos e informacion de los Sistema de Informacién.
11. Apoyar la elaboracion y ejecucion de procesos de ETLs (Extraccién, Transformacion y Carga).
~12. Desarrollar y ejecutar scripts para actualizaciones controladas en las bases de datos.
13. Apoyar la definicién y especificacion de requisitos funcionales y no funcionales de los Sistemas de
Informacion, de conformidad con los {ineamientos y directrices institucionales.
14.  Apoyar a los desarrolladores de los Sistemas de Informacuon de la Agencia, con la atencién de problemas
concretos.
15. Participar en la revisidon y validacién de los disefios de datos para la construccién de los Sistemas de
Informacién de la Agencia.
i6. Realizar sugerencias funcionales de los Sistema de informacion, para garantlzar que se realizan mejoras
continuas al mismo.

\_ | , W,

&
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17. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion, de conformidad con los procesos, procedimientos
establecidos por la Agencia y la normatividad vigente.

18. Participar en el tramite de respuesta a peticiones y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina

~ | Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacion y demas necesarios, con el fin de garantizar la

contestacion de forma oportuna y de fondo a las peticiones relacionadas con:los asuntos de competencia de la
. dependencia donde presta sus servicios. '
1 19.  Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos, para dar respuesta a las solicitudes
. internas y externas, en los términos y oportunidad requerida. ‘
120. Apoyar en el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gesti6n
- Institucional.
©21. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el
. jefe inmediato .

Administracion de bases de datos
2 Afinamiento de bases de datos y sentencias SQL
3 Planeacién estratégica y gestion documental.
4 Manejo de herramientas de gestion de incidentes
'5 Manejo de programas de analisis estadistico
6. Metodologias vigentes para realizar diagriésticos de necesidades de acuerdo con lineamientos establecidos
para el sector publico.
7 Planeacion estratégica y gestién documental.
8 Estructura del Estado Colombiano
9.  Funciones y estructura de la Entidad
£10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
"11. - Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
£12.  Ofimati de al nivel y funciones del empleo

- Aprendizaje continuo. V porte Técnico Profesional.
Orientacion a resultados. o ) Comunicacion Efectiva.
Ories n al usuario y al cnudadano | Gestion de Procedlmlentos

: Comprom|so con la organizacion. nstrumentacion de

“ ecisiones.

Trabajoenequpo. . . Personalacargo:
;Adaptaaon al cambio. ' Direccion y Desarrollo de
: . Personal.

"Toma de decisiones.

" Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en - Treinta y cuatro (34) meses
: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. de experiencia profesional
‘ ‘ jonada.

Titulo de postgrado en la modahdad de Espec:ahzacnon
fTar]eta profesmnal en los casos exngldos por la ley.

- Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en: | Veintidds (22) meses de
: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. | experiencia profesional
_ relacionada.

}Tltulo de postgrado en la modalidad de Maestrla
: TarJeta profesnonal en los casos eX|g|dos por Ia Iey

FICHA No. 40

SN DEL EMPLEO

NUMERO DE CARGOS S—— et e et PSP 1t e e o 8 A A A 8
. DEPENDENCIA H o S Dlrecc10n General
|CARGO DEL JEFE INMEDIATO . Director General
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NATURALEZA DEL EMPLEO - - _ " Libre Nombramiento y
Remocnon

Apoyar y reahzar las actividades y labores orlentadas a Ia defensa de los |ntereses litigiosos de la NaCIon en Ios

procesos y asuntos que se adelanten ante organismos y jueces internacionales o extranjeros de conformidad con
la normatividad vigente y a las directrices impartidas por el Consejo Directivo, el Director General y el Director de
Defensa Juridica Internacional

- , DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIA
1. Par 1c1par en a eJecuc10n de las acciones encaminadas a la defensa dei Es ado co omblano an e los
organos del Sistema Interamericano de Derechos Humanos, teniendo en cuenta los tratados que regulen la
materia, las leyes nacionales aplicables, la normatividad vigente y las directrices impartidas por el Consejo
Directivo y el Director General de la Entidad. ’
2. Coadyuvar en la construccion de estrategias y lineas de defensa, en colaboracidn con las entidades del
orden nacional cuando proceda para coordinar y asumir la defensa juridica ante la Corte Penal Internacional, en
aquellos casos en los que sea necesario invocar el principio de complementariedad u otras causas vy litigar esta
cuestion ante la Corte Penal Internacional.
3. Participar en la elaboracion de alegaciones y tramites de acuerdo con la informacidn e insumos requeridos
y suministrados, los escritos correspondientes en cada una de las etapas procesales ante los érganos de la Corte
Penal Internacional.
4, Revisar juridicamente los documentos de intervencion procesal del Estado ante organismos, instituciones y
centros internacionales, de acuerdo con los requerimientos de la Agencia, las directrices de la Direccion de
Defensa Juridica Internacional, los procesos, procedimientos y las disposiciones normativas vigentes, cuando asi
lo asigne el Director General de la Agencia o el Jefe Inmediato

5, Participar en la ejecucion de las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y

" lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de 1os intereses juridicos patrimoniales de la
Nacién y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competenmas propias del empleo y de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.
6. Participar en la ejecucion de las actividades de segunmlento al Plan de Acc10n del &rea de trabajo y atender

- las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con {os procesos y procedimientos

“establecidos por la Entidad.
7. Coadyuvar en las actividades tendientes a la identificacién de los riesgos sobre decisiones y actuaciones de
los asuntos que le sean asignados, de conformidad con la informacidn suministrada por las entidades y los
dérganos e instancias internacionales, atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos establecidos

8. Coadyuvar en la elaboracién de estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos de la Entidad
relacionados con los temas propios de la dependencia, asi como de los planes y programas institucionales
9. Realizar la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra la Nacidn, que le hayan sido asignados

teniendo en cuenta la etapa procesal y el marco normativo aplicable
10.  Suministrar los insumos para la elaboracién de los actos administrativos y proyectos de normativa, tales
- como Decretos, Resoluciones, Acuerdos y demas, que le sean asignados y que se relacionen con las funciones que
cumple la Entidad, teniendo en cuenta la normatividad aplicable.
11. Participar en la elaboracion de estudios normativos, jurisprudenciales y doctrinales necesarios para la
elaboracién de lineas de defensa, prevencién de dafio antijuridico, intervencién procesal y recomendaciones de
_estrategias de defensa en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta la normatividad aplicable.
©12.  Apoyar en la construcciéon de documentos y lineamientos para requerir, a cualquier entidad u organismo
publico, informacién relacionada con las controversias que involucran al Estado en los procesos en que la
Direccidén coordine o asuma la defensa.
13. Apoyar a la Direccidn de Politicas y Estrategias en la elaboracién de protocolos, instrucciones y lineamientos
tendientes a prevenir la litigiosidad en materia de conflictos de inversién, de conformidad con las competencias
asignadas en esta materia a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado
- 14. Proponer y disefiar los instrumentos y herramientas para la caracterizaciéon, levantamiento y seguimiento de
los procesos de la oficina segun los lineamientos e instrucciones sefialadas por el Jefe Inmediato
15. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sisterna Integrado de gestidn Institucional.
~16. Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el
Jefe Inmediato.

Derecho Internacional e Internacnonal Pubhco
Sistema Interamericano de Derechos Humanos.
Justicia transicional.

Derecho penal y penal internacional
Derecho administrativo.

1.
2.
3.
4.
- 5.

\
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Mecanismos alternativos de solucidn de conflictos.
Estructura del Estado Colombiano-
Funciones y estructura de la Entidad
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
Slstema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
ivel y funciones del empleo

MAporte Tecnxco Profesnonal
- Comunicacién Efectiva.

‘ Clon al usuario y al crudadano o S ~ Gestién de Procedlmlentos

‘Compromiso con la organizacién. - 77 Instrumentacién de

i : . decisiones.

_Trabajo en equipo. o

adaptacen sl cambio. T e a cargor

: " Direccién y Desarrollo de
 Personal.

Titulo profesional en dvscxpllna académica del nlicleo basico de conoc
: Derecho y afines. experiencia profesional
: ‘ . relacionada.
 Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en areas relacionadas con 77
las funciones del cargo.

TarJeta profe5|onal en los casos eXIgIdOS por la Ley

p iplina academica del nucleo basico de conocimiento en: ieciséis (16) meses de
- Derecho y afines. i experiencia profesional

_relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria en reas relacionadas con las
- funciones del cargo.
] TarJeta profesnonal en los casos ex19|dos por la Ley

"FICHA No. a1

NIVEL
.;DENOMINACION T T ——
- cODIGO

GRADO

NUMERO DE CARGOS

DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO
 NATURALEZA DEL EMPLEO

- Ejecutar y monitorear las politicas de atencién al ciudadano de la Agencia dentro del dmbito de‘su competencia,
. . ) itucionale o . .

‘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 competencnas 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 drea de trabajo y atender -
Jas acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos
- establecidos por la Entidad.
3. Elaborar planes, protocolos y lineamientos respecto al Servicio al Ciudadano de la Entidad.
4. Organizar el proceso de analisis encaminados al establecimiento de lineamientos en materia de servicio al

ciudadanoen la Entided. e j
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Continuacién de la Resolucion “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos

de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

5.  Coordinar y brindar la asistencia a través de cualquier canal de contacto y comunicacién establecido por la

Entidad a los ciudadanos, para la recepcidn y trdmite de las solicitudes, quejas, reclamos y peticiones.

6. Realizar seguimiento y analisis de la gestion de las peticiones, reclamos orientaciones y tramites de la

Agencia, para identificar oportunidades de mejora en el servicio al ciudadano.

7. Asegurar que los interesados conozcan oportunamente y de acuerdo con los términos de la ley, el contenido

de los actos administrativos que genera la Agencia, mediante su adecuada y-oportuna publicacién (notificacidn,

comunicacion) y divulgacién.

8. Promover la cultura del servicio al interior de la Agencia, teniendo en cuenta la informacién estadistica
 generada del proceso de atencién al ciudadano para identificar debilidades y fortalezas en la prestacion del
_servicio.

9. Elaborar los informes de gestién relacionadas con las consultas y gest:ones adelantadas frente al servicio al

 ciudadano.

10. Identificar, prevenir y gestionar los posibles y/o potenciales conflictos de interés en los que pudieran

encontrarse cualquier Servidor Publico vinculado a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado,

relacionados con e! cumplimiento de sus funciones u obligaciones dentro de la entidad.

11. Determinar el competente para resolver el conflicto de interés de conformidad con lo establecido en el

articulo 87 de la ley 734 de 2002 y el articulo 12 de la ley 1437 de 2011 y direccionar en comunicacion escrita el

reporte de conflicto de interés al superior inmediato del servidor publico.

-12. Elaborar informes anuales que den cuenta de la informacién, reportes, evaluacién de formatos de

" declaracidon de la existencia o no-de conflictos, la gestidn de los trdmites que se deriven de estos y el impacto que

~ han tenido las acciones de implementacion de la estrategia conflicto de intereses.

:13. Promover una cultura de integridad y transparencia en los servidores publicos que permita establecer
practicas preventivas para evitar que el interés particular interfiera en la realizacion de! fin al que debe estar
destinada la actividad de la Agencia.

14. Apoyar y promover que los servidores ptblicos.que sean su;etos obhgados declaren sus bienes y rentas e

impuesto sobre la renta y complementarios y registren sus conflictos de interés; que las Personas Expuestas

Politicamente declaren su informacion financiera complementaria en cumnlimi,ento de la Ley 2013 de 2019, el

Decreto 830 de 2021 y las normas que:las modifiquen.. :

15. Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requerldos por parte de la Of|cma Asesora
" Juridica, tales como, informacién, documentacion y demés necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de

fondo para los derechos de peticién en interés general y particular, de informacidn, de formulacién de 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 servicios.

16. Presentar los informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccion General y la Secretaria

General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los procedimientos de la

Entidad.

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

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

Inmediato.

/. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALE

Slstema Integrado de Gestlon

Derecho Constitucional y Administrativo

Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica.'
Gestion de servicio al ciudadano.

Normativa y protocolos de atencidn al ciudadano

Plan Anticorrupcion y Atencidn al ciudadano

Planeacion estratégica y gestién documental.
Estructura del Estado Colombiano
Funciones y estructura de la Entidad

10. Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestién
“11.  Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo
- 12. Ofimatica acorde al nivel y funuones del empleo

CEONOUTEWN R

" Apréndizaje continuo. : ; Aporte Tecnlco Profesnonal
Orientacién a resultados. Comunicacion Efectiva.
Orientacién al usuario y al CIudadano k - Gestion de Procedimientos.
Compromiso con la organizacion. ' - Instrumentacion de

decisiones.

Trabajo en equipo. ’ 7
Adaptacién al cambio. » Personal a cargo:

\
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Continuacion de la Resolucién “Por medio de la cua/ se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de d/C/embre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual espeCIf/co de funciones y competenCIas laborales para los empleos

de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

Direccién y Desarrollo de
i Personal.
oma de decisiones.

: o profesional en disciplina académica del nlcleo basico de conocimiento en eintiocho (28) meses de
- Derecho y afines; Administracion . : i experiencia profesional
o ; RSOSSN S relacionada.
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.

' Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico de conocimiento en:  Dieciséis (16) meses de
- Derecho y afines; Administracion. experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria en 4reas relacionadas con las o
: func10nes del cargo.
;}TarJ a profesnonal en los casos ex1g|dos por la Ley

'FICHA No. 42

IVEL Profesmnal
;ADENOMINACION DEL EMPLEO " Gestor
' CoDIEo I L3 : :
T a— IO e £
NUMERO OE GARGOS . g
DEFEIDENCE e e e~
- CARGO DEL JEFE INMEDIATO ' . | Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO, " Libre Nombramientoy

Remocion

: , prog y proy 0
i implementacion y articulacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y el Sistema Integrado de Gestién
- Institucional, de conformidad con los lineamientos, directrices institucionales y normatividad vigente

i y p s0s'y lineamientos establecidos por la
Entldad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrlmomales 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 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 el proceso de elaboracién, en coordinacién con las dependencias de la Agencia Nacional de Defensa

" Juridica del Estado, de los planes institucionales en el marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.

4. Realizar las actividades correspondientes para verificar el cumplimiento de los planes, programas,
lineamientos y politicas establecidas por la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y elaborar los

. informes de seguimiento en el marco de la implementacién del'Modelo Integrado de Planeacién y Gestién y el
Sistema Integrado de Gestién Institucional. '

‘5. Apoyar en el desarrollo y validacion 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.

6.  Apoyar en la identificacion, seguimiento y control de los riesgos de procesos y de corrupcion.

:7.  Apoyar con la formulacién y seguimiento a la politica de prevencién del dafio antijuridico de la Entidad.

8. Apovyar en el seguimiento a la ejecucidn presupuestal de los planes, programas y proyectos de la Agencia

. Nacional de Defensa Juridica del Estado.

‘9.  Apoyarenla construccién de los planes de participacion cnudadana plan anticorrupcién y de atencion al
ciudadano y demas planes institucionaies en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn y el Sistema

- Integrado de Gestion Institucional.

:10. Apoyaren la plamﬂcamon mantenimiento y control de la gestion de los procesos y procedimientos de la

: Agencua Nac;onal de Defensa Jurldlca del Estado
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Continuacién de la Resolucién “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos

de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

11.  Apoyar en la implementacién y articulacidn del Sistema Integrado de Gestién Institucional y el Modelo
Integrado de Planeacién y gestion.
12. Apoyar en el seguimiento y articulacion de los Sistemas de Gestidn de Calidad, Sistema de Seguridad y
Salud en el Trabajo y Sistema de Gestidn de Seguridad y privacidad en la Informacion.
.13, Proponer e implementar las diferentes herramientas e instrumentos institucionales para atender los asuntos
del drea de trabajo, garantizando la atencidn efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes presentadas.
"14. Apoyar en la construccion de documentos metodoldgicos, estratégicos y de trabajo de! Sistema Integrado de
Gestion Institucional y del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.
15. Participar en la formulacion, implementacion y evaluacién del plan de accidn, estratégico, de capacitacion,
asi como los demds planes de la Agencia, orientado al cumplimiento de los objetivos institucionales.
16. Actualizar las herramientas e instrumentos institucionales para garantlzar el desarrollo de los procesos y
- procedimientos de la dependencia.
17. Elaborar, consolidar y presentar mformes requerldos por organismos del Estado y demds agentes externos,
en el marco de sus competencias.
18. Planificar, mantener y hacer el control de la gestién de los procesos y procedlmlentos de la Agencia Nacional
de Defensa Juridica del Estado.
19. Contribuir en el proceso de disefio, implementacién, mantenimiento y mejora continua de! Sistema
Integrado de gestion de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
20. Apoyar en la construccién de documentos metodologlcos estratégicos y de trabajo del proceso de
programacion presupuestal de la entidad. ‘
21. Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora
Juridica, tales como, informacion, documentacion y demés necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de
fondo para los derechos de peticion en interés general y particular, de informacién, de 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..
22. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccién General y la Secretaria
General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad requerida.
23. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo-del sistema Integrado de gestion Institucional.
24. Desempeiiar las demas funciones inherentes a la naturaleza de! cargo y las que le sean asignadas por el jefe
inmediato

Plan Nacional de Desarrollo.
Gestidn y politica de riesgos e indicadores de gestion
Auditorias Internas de Calidad

Normas ISO
Sistema de Gestion Ambiental
Sistema de Gestion de Calidad
Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacién :
Normas Internacionales de auditoria interna a los sistemas de gestién
Componentes propios de redisefio institucional
Planeacién estratégica y gestién documental.
Estructura dei Estado Colombiano
Funciones y estructura de la Entidad
Modelo Integrado de Planeacidén y Gestion
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el TrabaJo
Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

1
2
3
4.
5. Sistema Integrado de Gestion.
6
7
8

: Apréndizaje continuo. - Aporte Técnico Profesional.
Orientacion a resultados.  Comunicacion Efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. ' ' " Gestidn de Procedimientos.
Compromiso con la organiZadén. k ‘Instrumentacion de

decisiones.
Trabajo en equipo. ‘ o ‘ Personal a cargo:
Adaptacnon al cambio. k ' ' k k : Direccion y Desarrollo de
Personal.

~ Toma de decisiones.

\
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Continuacién de la Resolucidn “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de Julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de fqnciones y competencias laborales para los empleos
de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

Titulo profesional en disciplina académica del nticleo basico de conocimiento en:  Veintiocho (28) meses de
. Administracion, Ingenierias y afines. experiencia profesional
. relacionada.

: Titulo de postgrado enla modahdad de Especuahzaaon en areas relacionadas con
“las funciones del cargo.
Tarjeta profesxonal en los casos e

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico de conocimiento en: ;
. Administracion, Ingenieria Industrial y afines. | experiencia profesional
’ i relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria en &reas relacionadas con las
§‘func10nes del cargo.
- Tarjeta profes:onal en los ‘casos ex191dos por la Ley

'FICHA No. 43

| Ve | Profesional
iDENOMINACIoN SEL EMPLEo' R e Gestor
CODIGO - - le
SRR . | . S 5 i
'NUMERO DE CARGOS .o g

g"DEP D'ENCIA R ‘ Dlrecc10n General '

‘ DEL JEFE INMEDIATO
' NATURALEZA DEL EMPLEO

_ Apoyar el disefio, implementacion y seguimiento de los planes, programas y proyectos en el marco del
dweccnonamlento estratégico de la entldad espeCIaImente en lo relacnonado con la planeacion estrateglca y

al
1. Apoyar en el disefio y coordinacion del proceso de planeacién de la Agencia Naciona! de Defensa Juridica
" del Estado, en los aspectos técnicos, econdmicos y administrativos. :
2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos establecidos por la

: Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dafio

. antijuridico, atendiendo las cbmpetencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales

‘ vigentes. ‘ ;
3. Participar en Ia realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del érea de trabajo y atender
' las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos

| establecidos por la Entidad.

14, Apoyar el proceso de elaboracién, en coordinacién con las dependencias de la Agencia Nacional de Defensa
‘Juridica del Estado, los planes estratégicos y de accién de la entidad que serdn aprobados por el Director General.
'5, Realizar las actividades correspondientes para verificar el cumplimiento de los planes, programas y

- proyectos ‘de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y elaborar los informes de seguimiento y

- propuesta de ajustes a los mismos.

6. Apoyar en el desarrollo y validacién de los indicadores de gestidon de la Agencia y hacer el seguimiento a
“través de los sistemas establecidos para el efecto.

7. Apovar en la elaboracién y consolidacion de los informes requeridos por organlsmos del Estado y demas

- agentes externos, en el marco de sus competencias.

8. Apoyar en la elaboracion de estudios, propuestas e investigaciones de cardcter econdémico y financiero, para

- mejorar la calidad de los servicios de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

9.  Contribuir con el disefio e implementacién de las acciones requerldas para la gestion estratégica de la

“ informacion y del conocimiento en la entidad.

©10. Contribuir en el proceso de disefio, mplementacnon mantenlmlento y mejora continua del Sistema !
‘ Integrado de gestion de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, para el cumplimiento de los objetivos |
!institucionales. ’ '
11.  Coadyuvar en-los procesos de modificacion a la estructura organizacional de la Agencia.

12, Elaborar, consolidar y presentar los informes requeridos por organismos del Estado y demas agentes

- externos en el marco de sus competencias. -
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Continuacién de la Resolucién “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos

de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

13. Participar en la formulacién, implementacion y evaluacién del plan de accién, estratégico, de capacitacion,
asi como los demés planes de la Agencia, orientado al cumplimiento de los objetivos institucionales.

14. Apoyar el proceso de elaboracion, en coordinacion con las dependencias de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, del Plan Operativo Anual y Plurianual de inversiones de la entidad.

15. Apoyar en la elaboracion y consolidacién tanto el anteproyecto de presupuesto, como la programacién
presupuestal y plurianual de la Entidad.
- 16. Apoyar a las dependencias de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado en la elaboracion de los
_ proyectos de inversién, sin perjuicio de la fuente de financiacion.

17. Actualizar las herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el desarrollo de los procesos y
procedimientos de la dependencia.

18. Realizar las modificaciones presupuestales de la Entidad y realizar su seguimiento.

19. Participar en el trdmite 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 peticidén en interés general y particular, de informacion, de formulacion de consultas y
demads solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades publicas, privadas y particulares,
~relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

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

21. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestion Institucional.
22. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el jefe
inmediato

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Sistema Integrado de Gestién.
4 Gestion y politica de riesgos e mdlcadores de gestion
5. Componentes propios de redisefio institucional, levantamiento de perfiles y cargas de trabajo, estructura
“interna, planta de personal y andlisis de capacidad institucional.
6. Metodologias vigentes para realizar-diagnésticos de necesidades-de acuerdo con lineamientos establecidos
para el sector publico.
7. Planeacién estratégica y gestion documental
8 Estructura . del Estado Colombiano
9 Funciones y estructura de la Entidad
10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
11. Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
12. Ofimatica acorde al nivel y funciones del emplgo

nuo.

‘“Apkr&éndizaje éo

porte ecmco Profesnonal
Orientacién a resultados. . N _ Comunicacién Efectiva.
* Orientacion al usuario y al c1udadano ' ‘ S - Gestién de Procedimientos.
; Compromiso con la orgamzaCIon k k ' ~Instrumentacion de

‘ decisiones.
Trabajo en equipo. ' - - Personal a cargo:
Adaptacién al cambio. ‘ Direccion y Desarrollo de
) : Personal.

Toma de decisione

'Tltulo profesmnal en dlsuphna académica d

ndcleo basico de conocimiento en:  Veintiocho (28) meses de
Administracion, Ingenieria Industrial o afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos - experiencia profesional
-y Afines. o ‘ ~relacionada.

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en: Dieciséis (16) meses de
Administracién, Ingenieria Industrial o afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos = experiencia profesional
y Afines. ) relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.
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Continuacion de la Resolucién “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos

de la planta de personal de la AgenCIa Nacional de Defensa Juridica del Estado”

FICHA NG 2

NIVEL

;DENOMINACION DELEMPLEO [ Gestor T
 CdDIGo T e PR e
§GRADO ; o B S o , et
{NUMERO 5E CARGOS e |
DEPENDENCIA o Despacho del Dlrector General :
A‘CARGO DEL JEFE INMEDIATO ' Director General
 NATURALEZA DELEMPLEG. — e Nombramienio 7~

. . Remocién

. Realizar las actividades y labores requeridas para el desarrollo del Proceso de Gestién de Talento Humario en Ia
: Entudad orientado al cumphmlento de las estrategias y politicas institucionales, de conformidad con los
i

1. Realizar las actividades y labores requeridas para el desarrollo del Proceso de Gestidn de Talento Humano
; en la Entidad, orientado al cumplimiento de las estrategias y politicas institucionales, de conformidad con los

. lineamientos de la Direccion General.

3. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del &rea de trabajo y

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

- 4, Proyectar para revision, los actos administrativos y demas documentos requeridos en la gestién del Talento

 Humano de la:Entidad, de acuerdo con los lineamientos'y directrices institucionales. :

5. Participar en los procesos de reestructuracién y modificacién de planta de personal de la Agencia, de

“acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato y las directrices institucionales.

6. Adelantar la actualizacion del Manual Especifico de Funciones y Competencias, segtn las necesidades de la
Agencia, de conformidad con los lineamientos institucionales y de la legislacidn 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

i las dependencias y entidades autorizadas, de conformidad con los lineamientos establecidos y la normatividad
_vigente.

9. Revisar el procesamiento de los viaticos y gastos de viaje solicitados por las diferentes dependencias de la
. Entidad, relacionados con las‘comisiones al interior o exterior. ,
- 10. Adelantar los procesos, actividades y registros necesarios en el aplicativo de ndémina, para garantizar la
: liguidacién oportuna de némina y prestaciones sociales de los servidores de la Agencia, de conformidad con la
 normatividad vigente en la materia y las novedades reportadas a nivel interno y externo.
- 11.  Generar los informes de némina necesarios para el registro de informacién en el SIIF y el pago oportuno a
“ servidores, a seguridad social y de deducciones a favor de terceros.

12.  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.
113, Apoyar en la realizacién de estudios previos y demds actos administrativos que requiera la dependencia,
- de conformidad con la normatividad vigente.
114, Revisar los informes que se elaboren dentro del érea de trabajo para la firma del jefe inmediato, de
. conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad.
15.  Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos por el jefe inmediato para dar respuesta a
. las solicitudes internas y. externas, de conformidad con los lineamientos institucionales.
1 16.  Participar en el trdmite de respuesta y proveer los-insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora
" Juridica, tales como, informacién, documentacién y demds. necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de

‘ fondo para los derechos de peticion en interés general y particular, de informacién, de formulacion de consultas y

 demads solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades publicas, privadas y particulares,

‘ relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

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

* Institucional. : :

18. ‘Desempefiar las demas funciones inherentes a la'naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el

cion de personal.

\
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2 Politicas de empleo publico y sistema de carrera administrativa.
3 Evaluacién del desempefio.
4 Bienestar social e incentivos.
5. Planes y programas de capacitacidon y formacion.
6 Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con lineamientos establecidos
para el sector publico.
7.  Planeacion estratégica y gestién documental.
8.  Estructura del Estado Colombiano

9. Funciones y estructura de la Entidad

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

11. Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo

12. Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacién Efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. o ‘ Gestién de Procedimientos.
Compromiso con la organizacion. V N o - Instrumentacion de
decisiones.
Trabajo en equipo. A
Adaptacién al cambio. - k R k - Personai a cargo:
- Direccién y Desarrollo de
‘Personal.

. Toma de decisiones

Titulo pfofesuonél en disciplina académica del nlcleo basico de conocimiento en: Veintidos (“22‘)'meses de
Derecho y afines; Administracion. ) experiencia profesional

‘ , relacionada.
"Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién. '
Tarjeta profesional en igidos por la Ley

Diez (10) meses de
“ Derecho y afines; Administracién. experiencia profesional

- relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

'FICHA No. a5

NIVEL

Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO ‘ Gestor .
CODIGO . B T LRIV REE & v
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS : . 3
DEPENDENCIA ‘ '

Despacho del Director General
- CARGO DEL JEFE INMEDIATO - Director General

 NATURALEZA DEL EMPLEO ‘Libre Nombramiento y

Remocion

Apoyar la articulacion e implementacién de las actividades orientadas al andlisis, consolidacion, validacién,
depuracién y actualizacién de la informacién del Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa
del Estado. )
D! N CIONES s 5
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.

J,
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2. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del 4rea de trabajo y atender

las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos
' establecidos por la Entidad.
3. Implementar los procedimientos de monitoreo de la informacién registrada en el Sistema Unico de Gestién
. e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado que permitan mantener la calidad y oportunidad en el reporte
- de informacion.
©4. Mantener actualizados los procedimientos para solicitar las modificaciones de informacién al drea de
- tecnologia, enel Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado.
5. Realizar la depuracion de las inconsistencias de informacion registrada en la base de datos del Sistema.
6. Realizar la programacidn que se requiera para ejecutar los procesamientos de grandes volimenes de
; informacion del Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado.
17.  Gestionar los requerimientos de modificaciones de informacién que realicen los usuarios del Sistema.
8. Validar la consistencia de la informacién reportada al Sistema utilizando fuentes alternas de informacién
- como Rama Judicial y piezas procesales.
9. Realizar los cruces de informacion que se requieran para validar y consolidar la informacion con el objetivo
- de que sea actualizada en el Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado.
:10. Consolidar informes periédicos de evaluacion y seguimiento a la actualizacion de los procesos que se
- encuentran al interior del Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de
“conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Agencia.
11. Implementar indicadores de seguimiento a la calidad y a la actualizacién de la informacion registrada en
_ el Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado.
12. Retroalimentar a la Direccion de Gestidon de Informacidn sobre los problemas de calidad de la informacién y
el funcionamiento del Sistema.
. 13. Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora
. Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de

- fondo para los derechos de 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.

:14. Presentar los informes y demds documentos que sean requeridos por la Direccién General y la Secretaria

. General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los procedimientos de la

- Entidad.

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

:16. Desempefiar las demads funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe

Inmediato.

1 Flujo basico de un proceso judicial
2 Manejo de programas de analisis estadistico
3 Manejo de herramientas de gestion
4 Manejo de programas ofimaticos avanzado
:5. Manejo de programas de analisis estadistico
6 Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con lineamientos establecidos
para el sector publico.
7 Planeacion estratégica y gestién documental.
8 Estructura del Estado Colombiano
9.  Funciones y estructura de la Entidad
110. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
11.  Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
'12. Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

‘ Aprendlzaje continuo. ) Aporte Tecnico Pro esional.
Orientacién a resultados. -  Comunicacién Efectiva.
" Orientacion al usuario y al CIudadano ' :
- Compromiso con la organizacion.

, mentacién de
; decisiones.

fTrabaJo en equrpo ) e - B
- T Direccion y DesarroHo de
- Personal.
Toma de decisi

i6n de Procedimientos. :

~




RESOLUCION NUMERO 4 4 8 I4)E’ 20 JUN 2024 HOJA No. 92

/

Continuacién de la Resolucion “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos

de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo bésico de conocimiento en: - Diecinueve (19) meses de
Economia, Ingenieria industrial y afines experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de Espec;ahzaaon
- Tarjeta profesional en los casos extgldos por la Ley.

Tltulo profesnonal en dxscnplma academsca del nucleo basico- de conocimiento en: Siete (7) meses de
Economia; Ingenieria industrial y afines experiencia profesional
relacionada

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

FICHA No. 46 A
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
" NIVEL ' Profesional

- DENOMINACION DEL EMPLEO ' Gestor
CcODIGO . ' T1
GRADO ' . 10
NUMERO DE CARGOS ‘ 3
DEPENDENCIA ‘ Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ‘ ' ~ Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO ' Libre Nombramiento y

Remocidén

- Realizar las actividades relacionadas con Ia asustenCIa técnica que reqmera |z dependencia, de acuerdo con su
competenc 'y que facmten Ia toma de decisiones para el Iogro de los ob;etwos lnstltuc nales
; - : ,IV DESCRIPCION DE FUNC:EONES ESEN!:IALE:: -
1, EJecutar las actividades relacionadas con los procesos admlmstratlvos contractuales y de planeacidn

estratégica inherente a la Agencia, de acuerdo con los lineamientos establec;dos 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 realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del area de trabajo y atender
las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos por la Entidad.

4, Elaborar informes relacionados con las consultas y gestion en el servicio al ciudadano.

5. Participar en el proceso de analisis encaminados al establecimiento de lineamientos en materia de gestién
contractual, administrativa y de servicio al ciudadano en la Entidad.

6. Proyectar los conceptos juridicos que le sean requeridos, de acuerdo con las instrucciones del jefe
inmediato.

7. Apoyar la optimizacién de procesos, procedtmlentos y la me]ora contlnua de la‘Entidad, de acuerdo con los
objetivos y metas Institucionales. .

8. Participar en las actividades necesarias para la organizaciéon de Ios snstemas de calidad de la entidad.

9.  Apoyar la supervision de los contratos que le sean designados al Jefe de:la dependencia.

10. Analizar la informacion recolectada por el Grupo de Atencién al Ciudadano, de acuerdo con los procesos
institucionales y la normatividad vigente, con el fin de implementar mejoras.

11. Apoyar con los insumos requeridos tales como, informacién, documentacion y demés 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 demads solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia donde
presta sus servicios, que no constituyan asesoria, asistencia o acompafiamiento.

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

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

\




RESOLUCION NUMERO 448 DE 20 JON 2023 Ho3a No. 93

/

Continuacion de la Resolucién “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual.especifico de funciones y competencias laborales para los empleos

de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

Fundamentos de Derecho.
Procesos administrativos
Plan Nacional de Desarrotlo.
Modelo Integrado de Plgneacién y Gestion.
Gestion de proyectos
Planeacién estratégica y gestion documental.
Planeacion estratégica y gestién documental.
Estructura del Estado Colombiano
Funciones y estructura de la Entidad
:10.  Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
11.  sSistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
212, inmética acorde al nivel y funciones del empleo

XN A WN

©

\

: Aporte Tecnico Profesional.
Orientacién a resultados. - - v Comunicacién Efectiva.
 Orientacion al usuario y al ciudadano. 4 estion de Procedimientos.
~ Compromiso con la organizacion. strumentacién de

 decisiones.
iTraba]o en equnpo o - - o ) rPersonal a cargo
: Adaptacién al cambio. , . Direccién y Desarrollo de

. Personal.
Toma de decisiones.

- Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico de conocimiento en: Diecinueve (19) meses de
. Derecho y afines, Administracion, Ingenieria Industrial y afines. : experiencia profesional
‘ . ' relacionada.

' Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en &reas relacionadas con
las funciones del cargo. .
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley

- Titulo profesional en disciplina académica dél nicleo basico de conocimiento en: Siete (7) meses de
. Derecho y afines, Administracion, Ingenieria Industrial y afines. experiencia profesional
: ‘ relacionada

- Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria en &reas relacionadas con las

- funciones del cargo. - o - ‘

Tarjeta profesional en los casos exigidos porfaley.

FICHA No. 47

- NIVEL V : Profeslonal
DENOMINAGION BELEWRLEG T Gestor
- CODIGO ‘ N ‘ ‘ S
fGRADO

- NUMERO DE CARGOS

DEPENDENCIA

- CARGO DEL JEFE INMEDIATO
 NATURALEZA DEL EMPLEO

' Libre Nombramiento y

Remocion

Ejecutar las actividades del Proceso de Gestion de Grupos de Interés y Comunicaciones, de acuerdo con los
lineamientos y directrices del Director General y necesidades de la Agencia

eallzar las actividades y labores orientadas ai desarrollo de i0s procesos-y lineamientos establecidos por ia :

' Entldad 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.
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2. Realizar 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. Formular, ejecutar y evaluar la Politica de Comunicaciones de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
. Estado. ’
4,  Formular y ejecutar politicas y estrategias de comunicacién internas y externas de la Agencia, atendiendo
los procesos, procedimientos y lineamientos institucionales..
5. Formular y desarrollar el Plan de Comunicaciones de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado,
" garantizando la atencidn efectiva y oportuna de las necesidades presentadas.
6.  Administrar las cuentas de la Agencia en redes sociaies garantizando el uso adecuado de la imagen y la
- presencia digital de la Entidad. :
7.  Coadyuvar la organizacién de eventos y /o actividades con medios de comunicacion.
'8. Operar el proceso de organizacidn, contenido y funcionamiento de la pagina web e intranet de la Agencia, de
~conformidad con la normatividad legal vigente.
9.  Coordinar o participar en ruedas de prensa o relacionamiento con medios de comunicacién atendiendo las
- directrices impartidas por el Director General.
10. Supervisar y coordinar las campafias de promocion y difusién de las actividades que requiera la Entidad,
atendiendo los lineamientos institucionales, en especial los de identidad cultural de ia Agencia.
S11. Identificar y actualizar la caracterizacién de Grupos de Interés de la entidad.
12. Producir los materiales comunicativos necesarios para la comprension de los usuarios sobre la gestién de
cada uno de los procesos, programas, proyectos y actividades que configuran la operacion de la Agencia, de
conformidad con los lineamientos institucionales.
13. Preparar y orientar las Audiencias de Rendicién de cuentas Externa e Interna, en coordinacién con las
dependencias de la Agencia.
14. Realizar el seguimiento al registro y custodia de los archivos de prensa-y fotografia periodistica de la
Agencia, teniendo en cuenta los lineamientos institucionales.
15. Prestar soporte profesional necesario, en actos publicos y privados en los que intervenga la Agencia,
- atendiendo las directrices impartidas por el Director General. :

16. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora
Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de
fondo para los derechos de peticidn en interés general y particular, de informacién, de 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.
17. Presentar los informes y demas documentos que sean-requeridos por la Direccién General, para dar
respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los procedimientos de la Entidad.
18. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestién Institucional.
19. Desempefiar las demads funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe
Inmediato.

Comunicacién organizacional.
Comunicacién externa

1
2
3 Relacionamiento con los medios de comunicacion
4.  Elaboracion de contenidos
5 Logistica y organizacién de eventos
6 Manejo de relaciones publicas, medios y redes sociales.
7 Conocimientos en Tecnologias de la Informacion y tendencias web
8. Estructura del Estado Colombiano
9.  Funciones y estructura de la Entidad
10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
11. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
12. Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo
: i S B T

3 QuIicO

N
- Aprendizaje continuo. - Aporte Técnico Profesional.
' Orientacion a resultados. ' - ~ Comunicacién Efectiva.
- Orientacién al usuario y al ciudadano. . Gestidn de Procedimientos.
Compromiso con la organizacion. ‘ " Instrumentacién de
decisiones.
- Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio. ] Personal a cargo:
' Direccién y Desarrollo de
Personal.
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Toma de decisiones.

‘TItUIO profe510nal en dns p adémic -onoc . Diecinueve (19) meses de

Comunicacion social y/o periodismo. experiencia profesional
: ' relacionada.

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

. Titulo profesional en disciplina académica del nicleo bésico de conocimiento en: Siete (7)‘meses de
Comunicacién social y/o perigdismo. - experiencia profesional
~ relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria en &reas relacionadas con las
- funciones del cargo.
?TarJeta profe5|onal en los casos exugldos por la Ley

FICHA No. 48

\

VE Profesional
- DENOMINACION DEL EMPLEO B - - _Gestor
 ESBIEG I e
GRADO o ' 9
ROMROBEGNGOY T T
 DEPENDENCIA - B - ~ Direccién General
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO ‘ Director General
NATURALEZADELEMPLEO  Libre Nombramientoy

; Remocnon

- Realizar las actividades relacionadas con la elaboracion, segulmxék\r‘\‘to’ y control de los planes de accién de la

- dependencia, planeacion y control presupuestal, participacion en la implementacién del Modelo Integrado de

- Planeacion y Gestidn y el Sistema Integrado de Gestion, asi como en manejo de informacion y base de datos del
. area.

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

2. Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accion del érea de trabajo y atender -

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

3. Consolidar las propuestas de los Planes de Accion de la dependencia para la aprobacién del Director y

‘ realizar seguimiento al cumplimiento de las actividades programadas.

4, Participar en las actividades de planeacién y control presupuestal de la dependencia, de acuerdo con los
lineamientos definidos por la Entidad.

5. Participar en las actividades definidas por la Oficina Asesora de Planeacion y la Secretaria General para el

‘ desarrollo de asuntos de planeacién al interior de la dependencia.

6. Apoyar en el manejo de informacion y base de datos del drea, con el fin de entregar informacién actualizada -

'y veraz de la gestion de la entidad.

7. Realizar las actividades relacionadas con la estructuracion, |mplementac10n ejecucion y seguimiento del
 Proceso de Gestion Documental en la dependencia, de acuerdo con los lineamientos de la entidad.

. 8. Realizar las actividades relacionadas con la estructuracion, implementacioén, ejecucién y seguimiento del

| Sistema de Gestion de Calidad en la dependencia, de acuerdo con los lineamientos de la entidad.

9. Realizar las actividades relacionadas con la estructuracién, implementacion, ejecucién y seguimiento del
Modelo Esténdar de Control Interno, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

-10. Participar en las actividades relacionadas con la ejecucién de los planes de accion para la implementacion y
“ administracidn del Sistema Unico de Gestién e Informacion de Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con
“los lineamientos y directrices institucionales.
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11.  Participar en las actividades relacionadas con el analisis de la informacion contenida en el Sistema Unico de
Gestidon e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con las instrucciones del Jefe
Inmediato.

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

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

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

15. Participar en el trémite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora
Juridica, tales como, informacién, documentacion y demas necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de
fondo para los derechos de 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.

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

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

-18. 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 Presupuesto
2 Plan Nacional de Desarrollo.

3 Formulacién y gestién de proyectos

4. Sistema de Gestion de Calidad

5 Contratacion Estatal

6 Planeacidn estratégica y gestion documental.
7

Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con lineamientos establecidos
para el sector publico.
8.  Estructura del Estado Colomblano
9, Funciones y estructura de la Entidad
10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
11.  Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo
112, Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleq ‘ -

kAprendlza]e continuo. . Aporte Tecn|c:oﬂPro'fésionéI.ﬁ

Orientacion a resultados. : Comunicacién Efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. . Gestion de Procedimientos.
Compromiso con la organizaciéon. = - oo Instrumentacion de
decisiones.
_Trabajo en equipo. 7
Adaptacién al cambio. . Personal a cargo:
Direccién y Desarrollo de
Personal.

Toma de decisiones.

Tltulo profes&onal en dlsC|pl|na académica del nlcleo basico de conocnmento en: Dieciséis (16) meses de
Administracién, Ingenieria, finanzas y afines. experiencia profesional
relacionada.

“Titulo de postgrado en la modalidad de Espeoahzacnon
‘TarJeta profesional en los casos eX|g|dos por Ia Ley.

Titulo profesmnal en d|SC|pI|na académica del nicleo basico de conocimiento en: Cuatro (4) meses de
Administracién, Ingenieria, finanzas y afines. experiencia profesional
relacionada.

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

FICHA No. a9
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Continuacion de la Resolucién “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
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de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

| TIIDENTIRICACT

NIVEL

s DENOMINACION DEL EMPLEO” )

CcODIGO -

GRADO 9

NUMERO DE CARGOS - - 1

DEPENDENCIA - Direccién General

- CARGO DEL JEFE INMEDIATO P ' | Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO o " Libre Nombramiento y_

Remocion

- de la Nacidn, de conformidad con las leyes nacionales e internacionales aplicables, la normatividad vigente y las

'4directrices im rtldas por el Jefe Inmediato.

' IV. DE,S’CR;I/P‘VCION DE FUNCIONES ESENCIALES ; -

1. Reahzar as actlvndades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y Imeamlentos estableudos 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. Coadyuvar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del rea de trabajo y
atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y

- procedimientos establecidos por la Entidad.

3. Identificar riesgos sobre decisiones y actuaciones de los asuntos que le sean asignados, de conformidad con

la informacion suministrada por las entidades y el Sistema Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estado, atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.
4. Formular recomendaciones frente a los casos asignados, de acuerdo con requerimientos legales y criterios
. establecidos.
5. Intervenir de acuerdo con las modalldades establecidas por la Agencia (Acompafiamiento e intervencion
procesal) frente a los asuntos que le sean asignados, de acuerdo con requerimientos legales y criterios de defensa
- establecidos. ]
6. Realizar la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra la Nacién y que le hayan sido asignados
- teniendo en cuenta la etapa procesal y el marco normativo aplicable.
7. Actuar como apoderado, mandatario o agente en la defensa de los intereses litigiosos de la Nacién, de
“acuerdo con la designacién del Director General o el Director de Defensa Juridica ante los organismos o jueces
‘ nacionales o internacionales, realizando las gestiones necesarias para acreditar el derecho de postulacién ante los
~mismos y las actividades procesales propias de este tipo de designacién, dentro de la oportunidad y calidad
' requerida.
8.  Asistir y participar en |os 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. Proponer asuntos susceptibles de solucidn a través de mecanismos alternativos de solucién de conflictos en
- los casos asignados, teniendo en cuenta las partes involucradas, las alternativas de mayor beneficio para los
- intereses litigiosos de la Nacién y el marco juridico aplicable.
1 10. 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 formulacion de consultas y

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

©11.  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. )

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

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

: Inmediato

Fundamentos de Derecho.
Derecho Constitucional.
Derecho Administrativo.
Mecanismos alternativos de resolucion de conflictos.
Responsabilidad Extracontractual.
'Fundamentos de PIaneacuon Estrategnca y Plan Nacional de Desarrollo

2.
3.
14,

5.
6.

\
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7. Metodologias vigentés para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con lineamientos establecidos
para el sector publico.

8.  Estructura del Estado Colombiano

9. Funciones y estructura de la Entidad

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

11.  Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Traba)o
12. Oflmat|ca acorde al nivel y funciones del empleo

VI COMPETENLIAS COMPOR’FAMENTA‘ S

: 'PQR MIVEL JERARQUICO

:‘;COMUNES - . . .

Aprend|za]e contmuo Aporte Técnico Profesional.

Orientacion a resultados. Comunicacion Efectiva.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestién de Procedimientos.

Compromiso con la organizacion. ‘ Instrumentacion de
decisiones.

Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio. ) o Personal a cargo:

' ' Direccién y Desarrollo de

Personal.

Toma de decusmnes
B VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI .
‘FORMACION ACADEMICA . o . 'EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo basico de conocnmlento en: Dieciséis (16) meses de
Derecho y Afines. experiencia profesional
relacionada.

‘Titulo de postgrado en la modalidad de Especnahzaaon

TarJeta profesmnal en Ios casos eX|g|dos por la Ley ) -
- - j, \!III ALTERNATIVA .- .
‘,’FORMACION ACADEMICA - ’ - EXPERIENCIA

Titulo profesmnal en disciplina académica del nucleo basico de conoamlento en: Cuatro 4) meses de
Derecho y Afines. experiencia profesional
relacionada.

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

FICHA No. 50

| | L IDENTIFICACION DELEMPLEC
: NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO . Gestor

' CODIGO , ST
GRADO 9

 NUMERO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA ) Direccion General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y

Remocioén

- III PROPOSITO PRINCIPAL . - - .
Generacion de mformes perlodlcos reportes y modelos sobre el comportamuento del ciclo de defensa Jurldxca del
Estado teniendo como base los datos contenidos en el Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estado y las estadisticas generadas por el mismo, de conformidad con los lineamientos sefialados por

la Entidad.

- 1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES = , ~
1. Reallzar las act|V|dades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos establecndos 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.

N | | Y
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Continuacion de la Resolucion “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
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3. Coadyuvar en la construccién modelos probabilisticos que permitan predecir a partir de una légica
matematica las tendencias de los comportamientos del ciclo de defensa juridica del Estado, de acuerdo con los

' requerimientos de la Direccién General y el Gobierno Nacional.

-4,  Participar en la programacion del software estadistico que se requiera, reportes de la actividad litigiosa del

- Estado de manera que se puedan generar alertas oportunas respecto de los hitos de conflictividad identificados y
riesgos fiscales, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

5. Realizar el seguimiento y control a los procesos de mayor impacto y/o con riesgo de pérdida con el

- propésito de contribuir, desde una perspectiva estadistica al analisis técnico de dichas contingencias, para la

- formulacion de estrategias de defensa judicial o su terminacion a través de mecanismos alternos para la solucion
de conflictos, de conformidad con la normatividad vigente.

: 6. Participar en el proceso de formulacién de los indicadores y demds instrumentos que permitan monitorear la |
defensa juridica del Estado vy la gestién del ciclo de Defensa Juridica, asi como en su incorporacién al Sistema
Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado.

7. Identificar y comunicar al jefe inmediato las inconsistencias de informacién que surjan con base en los

- reportes generados en el Sistema Unico de Gestion e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de

- conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

8. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion contenida en el Sistema Unico de Gestion e

Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos, procedimientos establecidos

- por la Agencia 'y la normatividad vigente. '

‘9. 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 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.

-10. ‘Elaborar los informes y demds documentos que sean requeridos, para dar respuesta a las solicitudes

“internas y externas, en los términos y oportunidad requerida.

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

¢ Institucional.

-12. Desempefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe
Inmediato. '

1 Conocimientos de programacion en programas de analisis estadistico
2 Manejo de programas de analisis estadistico
3 Manejo de herramientas de gestion
4. TFlujos basicos de un proceso judicial
5 Manejo de programas ofimaticos avanzado
6 Planeacion estratégica y gestién documental.
-7 Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con lineamientos establecidos
- para el sector publico. '
8. Estructura del Estado Colombiano
9. Funciones y estructura de la Entidad
:10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
‘11, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
12, Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

- Apor ‘
" Comunicacion Efectiva.
~ Gestién de Procedimientos.
" Instrumentacion de 4 o

; decisiones.

‘Orientacién a resultados.
. Orientacion al usuario y al ciudadano.
- Compromiso con la organizacién.

~Adaptacion al cambio.

 Personal a cargo:

Direccion y Desarrollo de

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en:  Dieciséis (16) meses de
. Estadistica o Economta. S ; - experiencia profesional
E . . relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion.
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“Titulo profesxonal en dlsc1pllna académica del nicleo basico de conocimiento en: . Cuatro (4) meses de
Estadistica o Economia. experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de Maestria.
: TarJeta profesional en los casos exug|dos por la Ley.

FICHA NQ..’51

L . IDENTIFICACION DEL EMPLEG. .
NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO ~ Gestor

CcODIGO T

GRADO ' ' ’ 7

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA ' : ‘ Direccién General
 CARGO DEL JEFE INMEDIATO B . : Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y

Remocién

Apoyar el dlseno |mplementac:|on y seguimiento a Ias dlferentes labores y actividades de bienestar Iaboral
- incentivos, capacitacion, Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) vy planta, de
conformidad con los Imeamlentos dlrectrlces mstttuuonales y normatividad vxgenta
L \ ,ION DE FUNCIONES ESENCIALES ~
1. Realizar las actividades y labores onentadas al desarrollo de los procesos y lineamientos estableudos por
la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dafio
antijuridico, atendiendo las competencias proplas del empleo % de conformldad con las disposiciones legales
- vigentes.
2. Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accion del drea de trabajo y
atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad.
3. Apoyar el proceso de eleccion y funcionamiento de los diferentes comités de Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el trabajo, de conformidad con los lineamientos institucionales.
4. Realizar las actividades establecidas en los programas de Promocidn y Pravencién en Salud asegurando el
cumplimiento a la normatividad que rige la materia. '
5. Orientar a los servidores publicos sobre los servicios prestados por EPS Y ARL para €l reconocimiento de
- derechos y obligaciones de los afiliados y beneficiarios del Sistema Integrado de Seguridad Social.
6. Coordinar las brigadas de emergencia, examenes ocupacionales, el comité de convivencia y demas
- programas que se deban desarrollar en concordancia con la normatividad vigente.
7. Apoyar el manejo y administracion.de las hojas de vida de los servidores, de acuerdo con los lineamientos
institucionales en materia de bienestar laboral y seguridad y salud en el trabajo.
8. Apoyar la ejecucidon de contratacion publica en materia de Bienestar- Iaboral -y Seguridad y Salud en el
Trabajo -SST. . : 7o
9. Proponer e implementar las diferentes. herram|entas e mstrumentos |nst|tuC|onales para atender los
asuntos del area de trabajo, garantizando la atencidn efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes
presentadas.
10. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos por el jefe mmedlato para dar respuesta a
~las solicitudes internas y externas, de conformidad con los lineamientos institucionales.
11. Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora
“Juridica, tales como, informacion, documentacion y demés 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.
12.  Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento contmuo del sistema Integrado de gestién
Institucional.

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

by . V CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Normat:vndad sobre la administracién de personal
2. Normatividad de bienestar social, capacitacion e incentivos.
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3 Metodologias e instrumentos.del DAFP.
4 Sistema Integrado de Gestidn.
-5.  Fundamentos de gestidn de calidad.
6 Seguridad y salud en el trabajo.
7 Planeacidn estratégica y gestién documental.
8 Estructura del Estado Colombiano
/9. Funciones y estructura de la Entidad
10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién
11, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
12, Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

Aprendlzaje con inuo. - Aporte Tecmco Profesnohal‘

Orientacién a resultados - o ~ Comunicacién Efectiva.
Orlentac10n al usuarlo Y aI cnudadano e Gestion de Procedlmlentos
Compromlso con la organizacion. - - ~ Instrumentacién de

B declslones.

TrabaJo en equn'po

Adaptacmn al cambio. ~ Personal a cargo:

" Direccién y Desarrollo de
. Personal.
' Toma de decisiones

reinta (30) meses de

- Administracion, Psicologia, Ingenieria Industrial y afines. experiencia profesional

? ‘ relacionada.
Curso de 50 horas en Slstema de Segurldad y Salud en el trabaJO i

Licencia Segurudad y Salud en el trabajo

TarJeta profesmnal en los casos eX|g|dos por la Ley

. Seis (6) meses de experiencia
AdmmlstraCIon, Psucologla, Ingemerla Industrial y afines. f‘profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion.
Licencia Segur:dad y Salud en el trabajo V

Curso de 50 horas en Sistema de Seguridad y Salud en
Tar]eta profeSIonal en los casos exngldos por la Ley

FICHA No. 52

| trabajo.

nal

“DE’NOMINACION DEL EMPLEO - ~Analista
CODIGO o - T2
GRADO e
'NUMERO DE CARGOS =~ 14 :
DEPENDENCIA - o S Despacho del DII'ECtOF Generalyyf
' CARGO DEL JEFE INMEDIATO. - Director General
 NATURALEZA DEL EMPLEO R Libre Nombramiento y

: : Remocmn

- Implementar las acciones técnicas y metodoldgicas 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.

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.

N | | Y
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2. Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accion del drea de trabajo y atender
las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos por la Entidad. -
3. Participar en la recoleccidon y organizacion de la informacién necesaria para la elaboracién de estudios
requeridos para la formulacidén y ejecucion de los planes y programas de la Direccion.
4. Participar en la elaboracion de estudios e investigaciohes relacionadas con asuntos que sean asignados,
- conforme con las instrucciones del Jefe Inmediato.
5. Adelantar el soporte y seguimiento a la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn,
garantizando la atencién oportuna de las necesidades de la misma.
6. Realizar el disefio y produccién de piezas graficas para productos impresos y digitales de comunicacion
~interna y externa de la Entidad.
7. Coadyuvar en la elaboracién de contenido de las péaginas web e Intranet de la entidad.
‘8. Realizar seguimiento a las respuestas de los derechos de peticion o consultas relacionadas con asuntos de
- su competencia, de conformidad con los procesos, procedimientos y las normas legales vigentes.
9.  Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora
- Juridica, tales como, informacién, documentacion y demds necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de
fondo para los derechos de peticidn en interés general y particular, de informacion, de formulacion de consultas y
. demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades ptblicas, privadas y particulares,
- relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia donde presta sus servicios.
©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.
11.  Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestidn
Institucional.

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

CONOCIMIENTOS BASICOS ‘0 ESENCIALES
1 Manejo de programas de disefio y edicidn

2 Tecnologias de la Informacién y tendencias web

3 Uso de aplicaciones y herramientas informaticas

4 Conocimientos en Tecnologias de la Informacién y tendencias web

5 Uso de aplicaciones informaéticas, herramientas y lenguajes especializados

6. Planeacion estratégica y gestion documental.
7

p

8

9

Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con Ilneamlentos establecidos
ara el sector publico.
Estructura del Estado Colombiano
Funciones y estructura de la Entidad
10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
11. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

™

Aprendizajé continuo. : Aporte Téecnico Profesional.

Orientacion a resultados. ‘ ~ Comunicacién Efectiva.

Orientacién al usuario v al ciudadano. , Gestion de Procedimientos.

Compromiso con la organizacion. : Instrumentacién de
decisiones.

‘Trabajo en equipo. o

- Adaptacion al cambio. ) " Personal a cargo:

R k k Direccién y Desarrollo de

Personal.

Toma de decisiones.

: Tltulo pro esmnal en d|sc1p ma aca émica de nucleo a5|co e conocimiento en Veinticuatro (
Disefio grafico, publicidad, comunicacién social, periodismo y afines. experiencia profesional
relacionada.

‘ Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

Tltulo profesnona! en dlSCIplIna academlca del ntcleo ba5|co de conoumnento en: No aplica.

Disefio grafico, publicidad, comunicacién social, periodismo y afines.
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Continuacién de la Resolucion “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de Jjulio de 2022,
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de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

- Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién en areas relacionadas con .
las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos ex or la |

FICHA No. 53

Profesional

: DENOMINACION DEL EMPLEO

\ Ankélista R
CEBTES . e
GRADO : . R et
NOWERG BE CARGOS = T
DEPENDENCIA ) ! Despacho del Director General/
' CARGO DEL JEFE INMEDIATO " ‘  Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO. ~ Libre Nombramientoy

Remocion

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

‘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 drea de trabajo y atender

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

(3. Participar en la recoleccién y organizacion de la informacion necesaria para la elaboracion de estudios
requeridos para la formulacién y ejecucién de los planes y programas de la Direccién,
4.  Participar en la elaboracién de estudios e investigaciones relacionadas con asuntos que sean asignados,
conforme con las instrucciones del Jefe Inmediato.

j 5. Realizar asistencia técnica a la elaboracién de proyectos de reforma o produccién normativa sobre las
competencias de defensa de la Agencia y la Direccion de Defensa Juridica 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. Participar en el trabajo con las entidades para el cumplimiento de las cldusulas que se establecen en los

- Acuerdos de Solucion Amistosa que ya han sido revisados por la Comision Interamericana de Derechos Humanos

-y que, en esa medida, han sido homologados a través de la expedicion del informe establecido en-el articulo 49

- de la Convencién Americana sobre Derechos Humanos.
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 él 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

- demaés 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 requerldos por la Direccién General de la Agencia o el
' jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los lineamientos

. establecidos por la Entidad y normas vigentes.

10. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestion Institucional.
11. Desempefiar las demas funaones inherentes a la naturaleza del cargo y Ias que le sean asignadas por el

Derecho Administrativo.
Derecho Procesal.

Plan Nacional de Desarrollo..
Mecanismos alternativos de resolucion de conflictos.
Planeacién estratégica y gestion.documental.

Plan Nacional de Desarrollo.

2.
3.
4.
5.
6.
7.

~
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Continuacion de la Resolucién “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos

de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

8.  Estructura del Estado Colombiano

9.  Funciones y estructura de la Entidad

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

11.  Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo

12, Oﬂmatlca acorde al nivel y funciones del empleo

( . \ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ‘ o
COMUNES ‘ ; POR NIVEL'JERARQUICO

Aprendizaje continuo. ] Aporte Técnico Profesional.

Orientacion a resultados. Comunicacion Efectiva.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestién de Procedimientos.

Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de
decisiones.

Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambio. i Personal a cargo:
Direccién y Desarrollo de
Personal.

Toma. de decisiones.
~ VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . ‘ EXPERIENCiA

Titulo profesional en disciplina academlca del nucleo ba5|co de conoumnento en: Veinticuatro (24) meses de

Derecho y Afines. ) experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesmnal en los casos eX|g|dos por la Ley.
\ . ' VIII ALTERNATIVA e ' '
FORMACION ACADEMICA L EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academlca del nticleo bésico de conocimiento en: No apllca
Derecho y Afines.

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

FICHA No. 55

: L I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ \ ~
NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista
CODIGO ' T
GRADO 6
NUMERO DE CARGOS ‘ R w14
DEPENDENCIA : Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y
) Remocién
II. AREA FUNCIONAL: : ; . DIRECCION DE GESTION

DE' INFORMACIéN
‘ III. PROPOSITO PRINCIPAL &
EJecutar |abores y actlvsdades de apoyo, orientadas a la administracién del Sistema Unico de Gestidén e
Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, asi como al andlisis, consolidacién, validacion, depuracién y
evaluacioén de la mformamon alli contenida, de conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. EJecutar labores y actividades orientadas a la administracién del Sistema Unico de Gestion e Informacmn
de la Actividad Litigiosa del Estado, asi como al analisis, consolidacién, validacién, depuracién y evaluacion de la
informacién alli contenida, de conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.
2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos establecidos por la
Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafio
antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.
3. Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del érea de trabajo y atender
las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos por la Entidad.
4.  Ejecutar las labores y actividades orientadas al soporte funcional a las entidades en el uso del Sistema Unico
de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos y procedimientos
institucionales.

\

/
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5. Ejecutar los protocolos de modificacién controlada de informacién (ingreso, actualizacion y retiro) referente
', a la actividad litigiosa de las entidades ptblicas del orden nacional y aquellas privadas que administren recursos
. publicos, teniendo en cuenta los criterios técnicos y necesidades identificadas.

6.  Apoyar la solucién de incidentes que surjan del uso del Sistema Unico de Gestién e Informacion de la
- Actividad Litigiosa del Estado por parte de los usuarios.

7.  Atender los requerimientos de los usuarios del Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad
 Litigiosa del Estado, y dar el trdmite a que haya lugar, de conformidad con los lineamientos del Jefe Inmediato.
‘8.  Consolidar informes periddicos de evaluacion y seguimiento a la actualizacion de los procesos que se

encuentran al interior del Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de
- conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Agencia.

9. Mantener actualizados los manuales de usuario, diccionarios de datos'y documentos de parametrizacion,

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

- conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.

10. Realizar soporte a la gestién de nuevos proyectos, desarrollos y funcionalidades det Sistema Unico de

' Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de acuerdo con los procesos y procedimientos

“ establecidos por la Entidad.

11.  Realizar sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa

- del Estado, para garantizar que se realizan mejoras continuas al mismo.

12. Cumplir con 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.

"13. Realizar el seguimiento a la actualizacién de la informacion litigiosa contenida en el Sistema Unico de

| Gestién e'Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, por parte de los apoderados de las entidades, de

_conformidad con el procedimiento establecido por la Entidad.

14, Parti‘cipar en el trémite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora

Juridica, tales como, mformamon documentac:on 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 formulaciéon de consultas y -

" demas solicitudes que son presentadas a la Agencia; por parte de entidades publicas, privadas y particulares,

" relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

- 15. Elaborar los informes y deméas documentos QUe'sean requeridos, para dar respuesta a las solicitudes

linternas y externas, en los términos y oportunidad requerida. ‘

16. Apovar el desarrollo, sostenimiento y mé&joramiento continuo del sistema Integrado de gestion Institucional.

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

1. Plan Nacional de Desarrollo.

Procesos administrativos

Manejo de gestién de incidentes

Redaccion

Gestidn de informes y reportes

Planeacion estratégica y gestién documental.
Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con lineamientos establecidos
ara el sector publico.

Estructura del Estado Colombiano

Funciones y estructura de la Entidad

©10. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién

11, Slstema de Gestlon de Segurldad y Salud en el Trabajo

: fi del |

COY NOU A WN

. Aprendizaje continuo.
ﬁkOrlentauon a resu|tados
“Orientacién al usuario y al cnudadano
- Compromiso con la organizacion.

- Aporte Técnico Profesnonal.
{Comumcacnon Efectiva.
estion de Proced|m|entos.‘
nstrumentacion de
ecisiones.

Trabajo en equipo. ersonal a cargo:
_Adaptacion al cambio. ! Direccién y Desarrollo de

i - Personal.

. Toma de decision
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Continuacién de la Resolucidn “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos

de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

Titulo profesional en disciplina académica del niicleo bésico de conocimiento en:
Derecho y Afines; Economia, Administracion; Ingenieria de Sistemas, Telematica

" Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional

y Afines; Ingenieria Industrial y Afines. relacionada.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Léy.

. . o VIII. ALTERNATIVA - ; .
FORMACION ACADEMICA e EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo bésico de conocimiento en: No ap!ica.‘
Derecho y Afines; Economia, Administracion; Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacién.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.
FICHA No. 56
' I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Analista
CcODIGO T2
GRADO 6
NUMERO DE CARGOS 14
DEPENDENCIA Direccion General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO
NATURALEZA DEL EMPLEO

II. AREA FUNCIONAL:

Director General

Libre Nombramiento y
Remocién

DIRECCION DE GESTION

. DE INFORMACION
III PROPOSITO PRINCIPAL '
Apoyar las actlwdades orlentadas al andlisis, consolldacuon validacion, depurauon y actuallzacmn de la
informacién del Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reallzar las actividades y labores orientadas al desarrolio de los procesos y lineamientos establecidos por la
Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafio
antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales
vigentes. ' ‘ ‘ ‘
2. Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del érea de trabajo y atender
las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos
establecidos por la Entidad.
3. Implementar los procedimientos de monitoreo de la |nformaC|on registrada en el Sistema eKOGUI que
permitan mantener la calidad y oportunidad en el reporte de informacion.
4.  Gestionar la depuracién de las inconsistencias de informacion registrada en la base de datos del Sistema.
5. Gestionar los requerimientos de modificaciones de informacién que realicen los usuarios del Sistema.
6. Validar la consistencia de la informacion reportada al Sistema utilizando fuentes alternas de informacion
como Rama Judicial y piezas procesales.
7. Realizar los cruces de informacidén que se requieran para validar y consolidar la informacion con el objetivo
de que sea actualizada en el Sistema eKOGUI. K
8. Consolidar informes perlod|cos de evaluaciéon y seguimiento a la actualizacion de Ios procesos que se
encuentran al interior del Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Agencia. .
9. Calcular indicadores de seguimiento:a la calidad y a la actualizacion: de la Informacion registrada en el
Sistema eKOGUI.
10. Retroalimentar a la Direccién de Gestion de Informacién sobre los problemas de calidad de la informacién y
el funcionamiento del Sistema.
11.  Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién contenida en el Sistema Unico de Gestion e
Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos procedimientos establecidos
por la Agencia y la normatividad vigente.
12. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora
Juridica, tales como, informacién, documentacién y deméds necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de
fondo para los derechos de peticidén en interés general y particular, de informacion, de formulacién de consultas y
deméds 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 deméas documentos que sean requeridos, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas, en los términos y oportunidad requerida.
14. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestion Institucional.

~
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- 15. Desempenar las demas funcnones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asngnadas por el Jefe

- Inmediato.

Plan Nacional de Desarrollo.
Manejo de programas de anélisis estadistico
Manejo de programas ofimaticos avanzado
Flujos basicos de un proceso judicial
Procesamiento de informacién
Planeacion estratégica y gestién documental.
Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con lineamientos establecidos
- para el sector publico.
8. Estructura del Estado Colombiano
9. Funciones y estructura de la Entidad
-10. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién
11, Sistema de Gestidn de'Seguridad y Salud en el Trabajo
12, Ofimatica acorde al nivel y funcnones del empleo

Noubwne

- Aporte Técnico Profesnon_al

Orientacién a resultados. - - - ~ Comunicacién Efectiva.
: Orientacién al usuario y al crudadano " Gestion de Procedlmlentos
: Compromlso con la organizacion. . Instrumentacioén de

_ decisiones.
gTrabaJo en equnpo , ’ , i
Adaptacién al cambio. .. Ppersonalacargo:

' Personal.
' Toma de decisiones

: Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo bésico de conocimiento en ' Veinticuatro (24) meses de
- Economia; Ingenieria Industrial y afines : : experiencia profesional
i ‘ relacionada.

fTarjéta profesional en los casos exigidos por la Ley. '

Titulo profesiohal en disciplina académica del ntcleo basico de conocimiento en ' No aplica.
: Economia; Ingenlena Industrial y afines :

letulo de postgrado en la modalidad de Especuéhzaaon
TarJeta profesnonal en los casos exugldos por la Ley.

'FICHA No. 54

- NIVEL ’ ~ Profesional

- DENOMINACION DEL EMPLEQ e ' Analista

B R | —e

_NUMERO DECARGOS ~ ~ R

?DEPENDENCIA o S - Despacho del Director General
- CARGO DEL JEFE INMEDIATO - - , Director General
 NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y

: : Remocuon

- Participar en el disefio, implementacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los programas enfocados en
- desarrollar el talento humano promoviendo el mejoramiento de la calidad de vida laboral de los servidores de la
Agenci

.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 competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales

' vigentes.

Direccién y Desarrollo de

\




RESOLUCION NUMERO 4438 oe 20 JUN 2024

HOJA No. 108

-

Continuacién de la Resolucién “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos

de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

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

3. Participar en la implementacion del plan estratégico de gestidon de talento humano segln los requerimientos
del plan estratégico institucional.

4. Participar y apoyar el disefio de planes y la ejecucién de actividades de bienestar social, recreacion, deporte y
cultura, estimulos e incentivos.

5. Participar en la formulacién de alternativas de estimulos e incentivos no pecuniarios para los servidores de la
Agencia que promuevan el mejoramiento de la gestion en la entidad.

6. Colaborar en levantamiento de actas de reuniones, comités, consejos y demdas mecanismos utilizados para el
estudio, andlisis y toma de decisiones relacionadas con las funciones de la dependencia.

7. Participar en la ejecucién de los programas de salud y seguridad en el trabaJo capacitacion y bienestar e
incentivos conforme a la normativa vigente.

8. Apoyar la proyeccion y tramite de los actos administrativos que sean de competencia del area.

9. Proveer informacidn asociada a la operacién de los procesos relacionados con el Sistema Integrado de
Gestidn.

10. Apoyar la planeacion, ejecucion, seguimiento y evaluacidén de los programas que promuevan el desarrollo de
talento humano y la calidad de vida laboral de los servidores de la Agencia.

11. Apoyar el disefio e implementacion de las actividades que busquen promover e incentivar la participacion de
los servidores publicos de la Agencia y sus familias en programas para el desarrollo de talento humano y
mejoramiento de la calidad de vida laboral.

12. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requerldos por parte de la Oficina Asesora
Juridica, tales como, informacion, documentacién y demas necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de
fondo para los derechos de peticidn en interés general y particular, de informacion, de formulacion de consultas y
demads solicitudes que son presentadasa 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 demdas documentos que sean requeridos,:para dar respuesta a las solicitudes internas
y externas, en los términos y oportunidad requerida.

14, Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema-Integrado de gestion Institucional.
15. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy las que le sean asignadas por el jefe
“inmediato.

- ~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Normas de administracién de personal.
2 Politicas de empleo publico.
3 Procesos propios del grupo de talento humano como: seleccioén, |nduccmn capacitacion, bienestar.
4 Gestién de procesos de administracién de personal.
5.  Planes y programas de capacitacion y formacion.
6 Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con lineamientos establecidos
para el sector publico.
7 Planeacion estratégica y gestion documental.
8 Estructura del Estado Colombiano
9.  Funciones y estructura de la Entidad
10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
11.  Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
12. Oﬂmatlca acorde al nxvel y funciones del empleo
~ . VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘ffCOMUNEs

L o & POR N“VEL JERARQUICO
‘Aprendlzaje contmuo ' ) : Aporte Técnico Profesional.
Orientacion a resultados. : -+ Comunicacién Efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de Procedimientos.
- Compromiso con la organizacion. ‘ ' Instrumentacién de
decisiones.
- Trabajo en equipo. ‘ Personal a cargo:
Adaptacién al cambio. ‘ ’ Direccién y Desarrollo de
: Personal.
Toma de deusnones
EXPERIENCIA -

:Txtulo profesmnal en d|$C|plma academ|ca del nucleo ba5|co de conOC|m|ento en k Vemtlcuatro (24) mesés ‘de

Administracién; Ingenieria Industrial y afines; Piscologia; Derecho y afines. experiencia profesional
: relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

\
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Continuacion de la Resolucién “Por medio de /a cua/ se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos

de la planta de personal de la AgenC/a Nacional de Defensa Juridica del Estado”

‘ Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico de conocimiento en No aplica.
:Admmlstracuon Ingenlerla Industnal y afines; Plscologva ;
_Tltulo de postgrado en la modahdad de Especnahzacbn T -
nal en los casos exigidos por Ia ley. A i

% FICHA No 77

- DENOMINACION DEL EMPLEO lAnalista
P T o 3

| GRADG , , , P , o .

NUMERO DE CARGOS - ;
- DEPENDENCIA - T A ~ Despacho del Dlrector General ;
;_4CARGO DEL JEFE INM EDIATO - Director General !
NATURALEZA DEL EMPLEO - " Libre Nombramientoy

- Apoyar en el -andlisis, elaboracion y ejecucién de los planes y programas para la atencién y prestacion del servicio |
. al ciudadano y usuario con base en la normativa, politicas publicas, diagnésticos, lineamientos del sector que
regulen la materia y directrices que establezca la entidad.

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 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 los procesos y procedimientos

. establecidos por la Entidad.

3. Apoyar en el analisis, elaboracién y eJecuaon de los planes y programas para la atencion y prestaciéon del
servicio al ciudadano y usuario con base en la normativa, politicas publicas, diagnésticos, lineamientos del sector

. que regulen la materia y directrices que establezca la entidad.

4. Hacer seguimiento a la nermatividad, politicas publicas, diagndsticos, y lineamientos del sector que regulen la

. materia del servicio al ciudadano o usuario. ?

5. Apoyar en la formulacidn o actualizacién del modelo, la estrategia o los lineamientos, las herramientas del

| sequimiento y la evaluacién de la interaccién con los grupos de valor.

6. Analizar la informacion recolectada por el Grupo de Atencién al Ciudadano, de acuerdo con los procesos

! institucionales y la normatividad vigente, con el fin de implementar mejoras.

7. Apoyar en la revision de los informes que se requieran sobre la gestion del servicio al ciudadano o usuario.

. 8. Adelantar el seguimiento’y la evaluacién a la planeacién institucional de las politicas de la relacién Estado -

' ciudadano, su implementacién y la medicién de la experiencia ciudadana de conformidad con el modelo, la

estrategia o los lineamientos de interaccién.conlos grupos de valor y los procesos de la entidad.

¢ 9. Participar en el trdmite de respuesta a peticiones.y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina
%Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacion y-demas necesarios, con el fin de garantizar la

‘ contestacion de forma oportuna y de fondo a las peticiones relacionadas con los asuntos de competencia de Ia

| dependencia donde presta sus servicios.

10. Elaborar los informes y demas documentos que sean requerldos por la Direccidon General de ia Agencia o el

. jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Entidad y normas vigentes.

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

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

Plataformas tecnoldgicas en materia contractual
- Flujo del proceso contractual.
Protocolo de atencién al ciudadano.
Normativa y protocolos de atencién al ciudadano
Ley-de Transparencia y acceso a la informacion. publica.
Planeacién-estratégica y gestion documental.
Estructura del Estado Colombiano

PN U R WY
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Continuacién de la Resolucidn “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos

de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

9. Funciones y estructura de la Entidad
10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
11. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
12. Ofimatica acorde al nivel y funciones del empleo

Aprendizaje continuo. - . Aporte Técnico Profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacién Efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de Procedimientos.
Compromiso con la organizacion. S Instrumentacion de

k decisiones.
Trabajo en equipo. ; _Personal a cargo:
Adaptacién al cambio. - Direccién y Desarrollo de

o Personal.

Toma de decisiones

“Titulo profesional en disciplina académica del ndicleo bésico de conocimiento en: ~Veinticuatro (24) meses de
- Derecho y afines, Administracién, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria experiencia profesional
Industrial y afines y Economia. . relacionada.

t f I

T

R| ON ACADEMI
Titulo profesional en disciplina académica del niicleo basico de conocimiento en: No aplica.
Derecho vy afines, Administracion, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria ’ ’
Industrial y afines y Economia.

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

FICHA No. 57

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO a ' Analista

CODIGO b ; ; , S . . ] L

GRADO . N ARCRETEE Y <

- NUMERO DE CARGOS o ; 14 ,
DEPENDENCIA ' . - Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y

Remocion

I ON

Ejecutar las labores y actividades orientadas a la administracién del Sistema Unico de Gestién e Informacion de la
Actividad Litigiosa del Estado, asi como al andlisis, consolidacién, validacién, depuracién y evaluacion de la

1. Ejecutar las labores y actividades orientadas a la administracion del Sistema Unico de Gestidn e
Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, asi como al analisis, consolidacidn, validacién, depuracion y
evaluacion de la informacion alli contenida, de conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.

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

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

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

4. Revisar y evaluar la informacién cuantitativa y cualitativa que ingresan los usuarios al Sistema Unico de
Gestion e Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con las funciones asignadas a cada rol.
5. Verificar la informacidn que se encuentra registrada en el Sistema Unico de Gestién e Informacion de la
Actividad Litigiosa de!l Estado, analizar que esté debidamente soportada y sea consistente con la realidad de las

\
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Continuacién de la Resolucidn “Por medio de Ia cua/ se modifican y adicionan las Resoluciones \
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de Jjulio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos

de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

“solicitudes de conciliacién extrajudicial, procesos judiciales y trémites arbitrales, de conformidad conla

. normatividad vigente. .

6. Ejecutar las labores y actividades orientadas a la capacitacién y el soporte funcional a las entidades en el

: uso del Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los

- procesos y procedimientos institucionales, ; )

7.  Ejecutar los protocolos de ingréso, actualizacién y retiro de informacion referente a la actividad litigiosa de

- las entidades publicas del orden nacional y aquellas privadas que administren recursos publicos, teniendo en

cuenta los criterios técnicos y necesidades identificadas.

8.  Atender los requerimientos de los usuarios del Sistema Unico de Gestion e Iriformacion de la Actividad

. Litigiosa del Estado, y dar el trdmite a que haya lugar, de conformidad con los lineamientos del Jefe Inmediato.

9. Consolidar informes periddicos de evaluacion y seguimiento a la actualizacién de los procesos que se

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

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

- 10. Mantener actualizados los manuales de usuario, diccionarios de datos y documentos de parametrizacion,

entre otros documentos del Sistema Unico de Gestion e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de

conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.

:11.  Realizar soporte a la gestion de nuevos proyectos, desarrollos y funcionalidades del Sistema Unico de

Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de acuerdo con los procesos y procedimientos

establecidos por la Entidad. :

- 12. Dar asistencia la elaboracion los estudios:de factibilidad, estudios de conveniencia y oportunidad, evaluacion

- de propuestas para la adquisicién de servicios relacionados con la gestién de la informacion en el Sistema Unico

‘ de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado. :

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

14. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién contenida en el Sistema Unico de Gestién e

. Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos, procedimientos establecidos

- por la Agencia y la normatividad vigente. '

:15. Realizar el seguimiento a la actualizacién de la informacion litigiosa contenida en el Sistema Unico de

- Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, por parte de los apoderados de las entidades, de

- conformidad con el procedimiento establecido por la Entidad.

-16. Participar en el tréamite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora

gJun'dica, 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

demds solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades publicas, privadas y particulares, :

relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

. 17. Elaborar los informes y demds documentos que sean requeridos, para dar respuesta a las solicitudes

_internas y externas, en los términos y oportunidad requerida.

18. Apoyar el desarrollo,; sostenimiento y mejoramiento continuo det sistema Integrado de gestion Institucional.

19. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y-las que le sean asignadas por el Jefe
nmediato. :

Fundamentos de Planeacion estratégica
Manejo de herramientas de gestion
Manejo de programas de analisis
Manejo de programas ofimaticos avanzado
Flujo basico de un proceso judicial
Manejo de gestién documental.
Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con lineamientos establecidos
ara el sector publico. :
Estructura del Estado Colombiano
Funciones y estructura de la Entidad
1 10. Modelo Integrado de Planeaci6n y Gestion
‘11,  Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
1 12. Ofimética acorde al nivel y funciones del empleo

VEY NV AWM

Orientacién a resultados. - Comunicacion Efectiva.
| Ori ion al usuario y al ciudadano. e estion de Procedimientqs{.( o
i Compromiso con la organizacion. ’ ! Instrumentacion de

x | decisiones.

Trabajo en equipo.
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Continuacidn de la Resolucion “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos

de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Fstado”

Adaptacion al cambio. ' V o ' - Personal a cargo:
Direccion y Desarrolio de

Personal.
~ Toma de decisiones

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bésico de conocimiento en: Veinticuatro (24) meses de k

~Derecho y Afines; Economia, Administracion; Ingenieria de Sistemas, Telematica - experiencia profesional
Y Afmes Ingenlerla Industrial y Afines. ‘ o relacionada.

exngld

No aplica.

Titulo‘préfesiyoynal en di’sciblir{é académica del nucleo bésico de conocimiento en
Derecho y Afines; Economia, Administracién; Ingenieria de Sistemas, Telérnatica
y Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la Ley.

FICHA No. ss

IDENTIFICACION DEL EMPLE

NIVEL k ‘ Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO - Técnico

CODIGO : 01

oty e AVt e T Ty

NUMERO DE CAR_GOSA-},“[ o S o 4o s

DEPENDENCIA W o - Despacho del Director General

' CARGO DEL JEFE INMEDIATO . © .. s . Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO . - Libre Nombramiento Y
Remocion

Realizar labores administrativas de tipo asistencial cuidando la reserva y la integridad de la informacién que
. conozca en par contrlbmr al cumplimiento de los objetivos de Ia ep
- DESC ION DE FUNCIONES ESENCIALE :
1. Realizar las actividades y Iabores orientadas al desarrollo de |os procesos y lineamientos establecndos por Ia
Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos patrumoma!es de la Nacién y prevenir el dafio
antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

2. Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de

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.

3. Recibir y gestionar documentos siguiendo procedimientos y normas establecidas.

4. Verificar la correspondencia que ingresa a la Dependencia, orientandola a las dependencias que
corresponda, segun lineamientos establecidos o instrucciones de su jefe inmeédiato -

5. Mantener actualizado el archivo teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.
6. Redactar o transcribir documentos de acuerdo con normas técnicas vigentes e mstrucctones del Jefe
inmediato.

7. Apoyar en la realizacién de reuniones y eventos propios de las actividades de Ia dependenma 'seguh los

criterios establecidos o instrucciones de su jefe inmediato.

8.  Asistir secretarialmente al drea de trabajo en la gestion de las comunicaciones telefonlcas y virtuales tanto
‘internas como externas con las entidades, segln los criterios establecidos o instrucciones de su jefe inmediato.
9. Responder sclicitudes de informacion de los usuarios internos y externos cuidando la confidencialidad de la

informacién que se maneja en la dependencia.

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

procedimientos establecidos.

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

12. Brindar asistencia a través de cualquier canal de contacto y comunicacion establecido por la Entidad para la

recepcion y tramite de las solicitudes, quejas, reclamos y peticiones, segun los lineamientos y protocolos de

atencién al ciudadano establecidos por la Entidad.
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Continuacion de la Resolucién “Por med/o de la cu |.se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de ]un/o de 2023, 445 de 6 de d/C/embre de 2021 y 486 del 19 de Julio de 2022,
que adoptaron el manual espeC/f/co de funciones y competencias laborales para los empleos

de la p/anta de persona/ de la Agencia NaCIona/ de Defensa Juridica del Estado”

13 Coadyuvar en la elaboracion de informes relamonados con las consultas y gestlon en el servicio al ciudadano.
_14. Coordinar la agenda de.su jefe inmediato, asegurando la notificaciéon permanente al mismo y el
cumphmlento de sus instrucciones.

- 15.  Participarien la elaboracién:del dlagnostlco de necesidades del drea de trabajo al servicio de la Agencia, de
conformldad con lineamientos establecidos por el jefe: inmediato.

16 Apoyar en la elaboracién de informes admmlstratlvos que correspondan al area de trabajo, de conformidad

: con las instrucciones establecidos por el Jefe inmediato.

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

18. Presentar los insumos para los informes y demas documentos que sean requeridos por el jefe inmediato,

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

119. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestion Institucional.
-20. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el jefe

1 Plan Nacional de Desarrollo.
2 Manejo de la Comunicacién
3 Herramientas de' Gestion Documental
4. Principios, etapas y procesos de la gestion documental

5. Procedimiento Administrativo

‘6.  Técnicas de presentacion de informes.
7 Fundamentos bésicos de planeacién estrateglca y gestién documental
8 Estructura del Estado Colombiano

9. Funciones y estructura de la Entidad

:10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

111.  Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo

12. - Ofimaética acorde al nivel y funciones del empleo

, Oﬁentacuon al usuario y al ciudadano. | Responsabmdad
- Compromiso con la organizacién.
TrabaJo en equ [ °: )

: Asistencia Administrativa, Idiomas y \ Seis (6). meses de experiencia
egocios Internac1onales, Secretariado, Secretarlado Bilinglie, Gestion de X relacionada o laboral.
mpresas, Secretariado Bilingiie Sistematizado o Administracién de Empresas.

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado en disciplin
‘ académica del ntcleo bésico-de conocimiento en: Derecho y Afines; Economia, §experiencia relacionada o
. Administracion; Comunicacidn Social, Periodismo y Afines, Ciencia Politica, / laboral.

- Relaciones Internacionales; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; :

Ingemerla Industrlal y Aﬂnes Otras Ingemenas

'FICHA No. s9

- NIVEL
DENOMINACION DEL EM PLEO
CODIGO

NUMERO DE CARGOS

DEPENDENCIA ' o D - Despacho del Director Gernvevral ;

: Director General
Libre Nombramlento y
: Remocién

" CARGO DEL JEFE 'INMEDIATO
 NATURALEZA DEL EMPLEO

\




RESOLUCION NUMERO 1 48 DE ‘20 JUN 2024 HOJA No. 114

4 | N
Continuacion de la Resolucion “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos
de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

- Realizar labores administrativas de tipo asistencial cu1dando la reserva y la integridad de la mformacuon que

1. Realizar las actividades y Iabores orientadas aI desarrollo de Ios procesos y lineamientos establecidos por Ia
. 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. Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de
Accién del area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.
3. Participar en las actividades definidas por la Oficina Asesora de Planeacidén y la Secretaria General para el
desarrollo de asuntos de planeacion estratégica al interior de la dependencia.
4, Recibir y gestionar documentos siguiendo procedimientos y normas establecidas.
5. Verificar la correspondencia que ingresa a la Dependencia, orientandola a las dependencias que
corresponda, segun lineamientos establecidos o instrucciones de su jefe inmediato
6. Mantener actualizado el archivo teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.
7. Redactar o transcribir documentos de acuerdo con normas técnicas vigentes e instrucciones del Jefe
Inmediato. :
8. Apoyar en la realizaciéon de reuniones y eventos propios de las actividades de la dependenua segun los
criterios establecidos o instrucciones de su Jefe Inmediato. i
9,  Asistir secretarialmente al drea de trabajo en la gestion de las comumcacnones telefomcas y virtuales tanto
internas como externas con las entidades, segun los criterios establecidos o instrucciones de su jefe inmediato.
10. Responder solicitudes de informacion de los usuarios internos y externos cuidando la confidencialidad de la
informacion que se maneja en la dependencia. .
11.  Tramitar los implementos de consumo necesarios para el funcnonamlento de la dependencna segun
procedimientos establecidos.
~12. Asistir secretarialmente a su jefe inmediato en las reuniones cuando éste le solicite.
©13. Coordinar la agenda de su jefe inmediato, asegurando la notificacion permanente al mismo vy el
cumplimiento de sus instrucciones.
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 en la elaboracion de informes administrativos que correspondan al drea de trabajo, de conformidad
con las instrucciones establecidos por el Jefe Inmediato.
16. Mantener actualizadas las bases de datos de organizacion admlmstratlva del drea de trabajo, de conformidad
con las instrucciones del Jefe Inmediato. :
17. 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 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. Presentar los insumos para los informes y demas documentos que sean requeridos por el jefe inmediato,
para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad requerida.
19. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestidn Institucional.
20. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que.le sean asignadas por el Jefe
Inmediato '

Redaccion
Manejo de la Comunicacion

Herramientas de Gestidén Documental

Principios, etapas y procesos de la gestion documental -
Procedimiento Administrativo

Técnicas de presentacién de informes.

Fundamentos bdasicos de planeacion estratégica y gestion documental
Estructura del Estado Colombiano

Funciones y estructura de la Entidad

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

11.  Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo

12. Ofimética acorde al nivel y funciones del empleo

®NOUMAWNE

©

OMPORTAMENTALES
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Continuacion de la Resolucion “Por medio de /a’,cqal se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual-especifico de funciones y competencias laborales para los empleos

de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

Confiabilidad Técnica
cién a resultados ‘Disciplina

: Orlenta(:;on a| usuarlo y a’ Cludadano A e e e o e ;.,M: Résponsablhdad"“"'”‘“'
j Comprom|so con la organizacién. S T
: Trabajo en equnpo

- Seis (6) meses de experiencia
. Negocios Internacionales, Secretarlado, Secretarlado Btllngue, Gestion de relacionada o laboral.
Empresas, Secretariado Bilingiie Sist

. Aprobacion de dos (2) afios de educacién superior de pregrado en disciplina ; cho

- académica del ndcleo basico de conocimiento en: Derecho y Afines; Economia, experiencia relacionada o
- Administracion, Contaduria Piblica; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; | laboral.

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenierfa Industrial y Afines; Otras

“Ingenierias.

'FICHA No. 60

NIVE ecnico

' DENOMINACION DEL EMPLEO ' ' ’ ‘Técnico

Copico e R Tl

oo , ; ; R =

NOMERGBE GARGos e >

;‘DEPENDENCIA . e Despacho del Director General -
- CARGO DEL JEFE INMEDIATO o " Director General
 NATURALEZA DEL EMPLEO ‘ Libre Nombramientoy
Remocién

' Realizar actividades operativas y administrativas relacionadas con el tramite y gestiéon de requerimientos en el

- segundo nivel de la mesa de servicio al usuario del Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad

Litigiosa del Estado, asi como brindar apoyo operativo a las actividades relacionadas con los programas de gestién
del cambio del Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado

: y procesos y lineamientos establecidos por la
: Entldad para facilitar la salvaguarda de los mtereses 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. Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de
Accién del area-de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de

- conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

‘3. Gestionar y dar respuesta a las solicitudes de modificacion de la informacién registrada en el Sistema Unico
- de Gestidn de Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado realizados por los usuarios. :
-4, Validar la informacién y soportes de las solicitudes de modificacidn de informacidn registrada en el Sistema
“Unico de Gestién e Informacion Litigiosa del Estado.

5. Incorporar en la herramienta de gestién del servicio del Sistema Unico de Gestién e Informacién de la

. Actividad Litigiosa del Estado los requerimientos realizados. por sus usuarios y actualizar su evolucion.

6. Realizar asistencia administrativa y de logistica en las actividades que requiera la implementacion de los

- programas de gestién del cambio para la aprobacién del Sistema Unico de Gestion e Informacién Litigiosa del

- Estado por parte de sus usuarios, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Agencia. 3
-7.  Capacitar a los usuarios internos y externos del Sistema Unico de Gestién e Informacion Litigiosa del Estado i
-enlas funcionalidades del sistema que se requieran de acuerdo con los cronogramas establecidos segl]n las

- necesidades identificadas.

8. Apoyar la actualizacion de los manuales de usuario y documentos relacionados con el Sistema Unico de
 Gestion e Informacion Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la

| Entidad. .

/
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Continuacién de la Resolucién “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos

de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

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

10. Presentar los insumos para informes y demés 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.

~11.  Participar en la elaboracion del diagndstico de necesxdades del érea de trabajo al servicio de la Agencia, de

- conformidad con los lineamientos establecidos por el Jefe inmediato.

©12. Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridcs por parte de la Oficina Asesora
Juridica, tales como, informacion, documentacién y deméas 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.

13. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestidn Institucional.
~14. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que sean asignadas por el jefe
inmediato.

Responsabilidad en la Gestion de los Documentos
Manejo de la Comunicacion
Herramientas de Gestién Documental
Principios, etapas y procesos de la gestion documental
Procedimiento Administrativo
Técnicas de presentacién de informes.
Fundamentos bésicos de planeacién estratégica y gestion documental -
Estructura del Estado Colombiano
Funciones y estructura de la Entidad . S5
10. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion
11, Slstema de Gestidn de Seguridad y Salud en el TrabaJo
12 i ac de at mve y func nes del empleo

DN G A WN R

0

Aprendlzaje continuo. ‘ Confiabilidad Técnica
Orientacién a resultados. ‘ ‘ - S .- “‘Disciplina

Orientacién al usuario v al ciudadano. - o Responsabilidad

f Compromiso con la organizacion. '

Trabajo en equipo. '

ion al |

“Titulo de formacién técnica profesional en Asistencia Administrativa, Idiomas y . No aplica.
- Negocios Internacionales, Secretariado, Secretariado Bilinglie, Gestion de
- Empresas, Secretariado Bilinglie Sistematizado o Administracién de Empresas.

Aprobacion de dos (2) afos de educacion superior de pregrado en disciplina Nueve (9)‘meses de
académica del nlcleo basico de conocimiento en: Derecho y Afines; Economia, experiencia relacionada.
Administracion, Contaduria Pablica; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;

- Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Industrlal y Aflnes Otras
Ingenlerlas

FICHA No. 61

NIVEL

‘ - Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO - ' ‘ N ~ Técnico

cODIGO - o1 ‘

GRADO 10
NUMERO DE CARGOS - ‘ 2

DEPENDENCIA ' Despacho.del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO S . Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO V ' Libre Nombramiento y
Remocidn
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Continuacion de la Resolucién “Por med/o de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6.de d/Clembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos

de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

4 N

. Realizar actividades operativas y administrativas relamonadas con el tramite y gestidén de requerimientos en el
- segundo nivel de la ' mesa de servicio al usuario del Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad .

Litigiosa del Estado, asi como brindar apoyo operativo a las actividades relacionadas con los programas de gestion
del cambio del Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado

ealizar las actividades 'y labores orlentadas al desarrollo de los procesos y lineamientos establecidos por Ia
f Entldad para facilitar la salvaguarda de los mtereses juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dafo
| antijuridico, atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales
~ vigentes.
2. Asistir y apoyar. tecnlca y.administrativamente la realizacion de las actnvndades de seguimiento al Plan de
- Accion del drea.de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de
. conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad. ¢
13 Gestionar y dar respuesta a las solicitudes de modificacién de la informacion registrada en el Sistema Unico
- de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado realizadas por los usuarios. :
4.  Validar la informacién y soportes de las solicitudes de modificacion de informacidn registrada en Sistema
“Unico de Gestidn e Informacioén Litigiosa del Estado.
5. Incorporar en la herramienta de gestién del servicio del Sistema Unico de Gestién e Informacion de la
- Actividad Litigiosa del Estado los requerimientos realizados por sus usuarios y actualizar su evolucion.
76. Realizar asistencia administrativa y de logistica en las actividades que requiera la implementacién de los
‘ programas de gestién del cambio para la apropiacién del Sistema Unico de Gestion e Informacion Litigiosa del
‘ Estado por parte de sus usuarios, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Agencia.
7. Capacitar a los usuarios internos y externos del Sistema Unico-de Gestién e Informacion Litigiosa del Estado
“en las funcionalidades del siStema que se requieran de acuerdo con los cronogramas establecidos segun las
necesidades identificadas.
' 8. Apovyar la actualizacion de los manuales de usuario y documentos relacionados con el Sistema Unico de
- Gestion e Informacién Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la
" Entidad. ’
19, Mantener actualizados los archivos y aplicativos informaticos y tecnolégicos a cargo de la dependencia, de
“acuerdo con los lineamientos.establecidos por Ia Entidad y la normatividad vigente en archivo y manejo de la
- informacion.
110. Presentarlos 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. '
11,  Participar en la elaboracion del dlagnostlco de necesidades del area de trabajo al servicio de la Agencia, de
+ conformidad con lineamientos establecidos por el Jefe Inmediato.
112. Apovar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestion Institucional.
. 13. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el Jefe
 Inmediato. :

1.  Plan Nacional de Desarrollo.
2 Procesos administrativos
3 Gestién de informes y reportes
4 Funcionalidades, alcance y usos del Sistema Unico de Gestién e Informacion Litigiosa del Estado.
) Flujos bésicos de un proceso judicial, arbitral 'y de una conciliacién extrajudicial.
6. Fundamentos basicos de planeacién estratégica y gestién documental.
7 Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con lineamientos establecidos
para el sector publico. )
8 Estructura del Estado Colombiano
9 Funciones y estructura de la Entidad
'10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
S11. S:stema de Gestidn de Segurldad y Salud en el Trabajo
: iones del em leo

Conﬁablhdad Tecnlca

Tra enequipo.
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Continuacién de la Resolucidén “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones

334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos
de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

Titulo de formacion técnica profesional en Asistencia Administrativa, Idiomas y No aplica.
" Negocios Internacionales, Secretariado, Secretariado Bilinglie, Gestiéon de
Empresas, Secretariado Bilinglie Sistematizado o Administracion de Empresas.

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de pregrado en disciplina - Nueve (9) meses de
; académica del nucle_q basico de conocimiento en Derecho. - experiencia relacionada.
FICHA No. 62 ‘

NIVEL

- DENOMINACION DEL EMPLEO - ~ Técnico Asistencial

cODIGO ' ' S o1

GRADO - . 5

NUMERO DE CARGOS ’ ‘ ' 1

DEPENDENCIA o ‘ - Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO " Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO = . .. . Libre Nombramiento y

Remocidn

~ Prestar el servicio de conduccién a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, atendiendo las normas de
tréansito y apoyar la gestion administrativa como el archivo'documental de ia Entidad.

1. Asegurar las 6ptimas condiciones mecanicas, de seguridad y de aseo del vehiculo asignado, con el fin de
garantizar la aplicacién de la seguridad industrial y laboral.

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

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

"accidentes de transito, asi como cualquier eventualidad relacionada con el vehiculo asignado segun lineamientos
institucionales.
4,  Apoyar las actividades logisticas y operativas internas y externas que le sean encomendadas segtin
_instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo reduieran, de conformidad con las
directrices del jefe inmediato.
6. Realizar las operaciones técnicas de clasificacion y organizacion de documentos de archivo.
7. Insertar fisicamente los documentos de archivo en las unidades de conservacidon y almacenamiento de
acuerdo con las normas archivisticas.
8.  Buscar y recuperar documentos de archivo requeridos por el usuarios internos y externos de la Agencia.
9.  Apoyar técnicamente el proceso de transferencias documentales:: )
10. Apoyar los procesos basicos de preservacion de documentos y-cuidado personal en areas de archivo.
S11. Clasificar documentos para digitalizacién y cargue en el sistema de gestién documental
12. Radicar, clasificar, codificar, registrar y archivar la entrada y salida:de coriespondencia
- 13. Elaborar y mantener actualizados los inventarios documentales de las unidades de almacenamiento
asignadas a su cargo.
14. Reorganizar unidades de almacenamiento en las estanterias.
15. Operar sistemas de captura de informacién y facilitar documentos requerldos
16. Propender por la conformacién de unidades de almacenamiento en los archivos a fin de garantizar la
conservacion y preservacion de los documentos generados por la Agencia.
17. Apoyar en los procesos técnicos de archivo como foliacién, rotulacion, inventario y demas contenidas en el
ciclo vital del documento. ) )
- 18. Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la Oficina Asesora
- Juridica, tales como, informacioén, documentacién y demés necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de
- fondo para los derechos de peticion en interés general y particular, de informacién, de 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. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestién Institucional.

20. Desempefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las-que le sean asignadas por el jefe
inmediato.

\
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Continuacion de la Resolucién “Por }nedio de la se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual espeC/f/co de funciones y competencias laborales para los empleos

de la planta de personal de la AgenC/a Nacional de Defensa Juridica del Estado”

1.  Cddigo y normas de transito.
2 Mecanica automotriz basica.
3 Gestion de inventarios
4.  Técnicas basicas de archivo

*5.  Manejo de correspondencia
6 Manejo de herramientas Office.
7 Fundamentos basicos de planeacion estratégica y gestién documental.
8 Estructura del Estado Colombiano

9 Funciones y estructura de la Entidad

:10.  Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

11.  Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el TrabaJo

. 12.  Ofimética acorde al nivel y funciones del empleo

Aprendizaje continuo.
Orientacién a resultados.
Orientacién aI usuarlo Y aI cnudadano
. Compromiso con la Jorganizacion.
- Trabajo en eqmpo
- Adaptacién al cambio.

~ Disciplina_
_;,‘,_ReSDOnsablhdad

i Dlplon'ié de Bachiller. Dieciséis (16) meses de
‘ _ experiencia relac

Ltcenc:a de conduccnon mlmma de categona Bl vzgente

FICHA NO 78

* NIVEL

<y e i N S

- DENOMINACION DEL EMPLEO
cODIGO

DEPENDENCIA __ Despacho del Director General

_CARGO DEL JEFE INMEDIATO " " Director General
- NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramlento y
R

. Realizar y participar en la formulacién, disefio y ejecucién de estrategias y politicas de comunicaciones que

. permitan fortalecer el posicionamiento de la Agencia y dar a conocer su gestion y ejecutar las actividades del
| Proceso de Gestion de Grupos de Interés y Comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos y directrices del
i Director General y necesidades de la Agencia.

Apoy
derlvados orientados al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales
(2. Realizar apoyo profesional en el analisis y definicién de los canales de comunicacion a utilizar en cada
- actividad del plan de comunicaciones, conforme a los lineamientos establecidos.
3. Desarrollar actividades de comunicaciones (eventos, ruedas de prensa, cubrimientos especiales, realizacion
de videos, entre otros), que se requieran en la Entidad de acuerdo con las instrucciones impartidas.
4, Liderar la administracion de las cuentas de la Agencia en redes sociales garantizando el uso adecuado de la
imagen y la presencia digital de la Entidad.
5.  Gestionar la organizacién de eventos y /o actividades con medios de comunicacién.
6. Gerenciar el proceso de 6rganiiaCi6n, contenido y funcionamiento dé la pdgina web e intranet de la Agencia,
: de conformidad con la normatividad legal vigente.

Idad y 10s planes de accion

7. Coordinar la: partlupacuon en ruedas de prensa o relacionamiento con medios de comunicacién atendiendo las

~ directrices impartidas por el Director General.
/8. Coordinar las campafias de promocién y difusion de las actividades que requiera la Entidad, atendiendo los
' lineamientos institucionales, en especial los de identidad cultural de la Agencia. -
9. Identificar la caracterizacién de Grupos de Interés.de la entidad.

\
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Continuacién de la Resolucién “Por medio de la cual se modifican y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos

de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

10.  Liderar la produccion de los materiales comunicativos necesarios para la comprension de los usuarios sobre
la gestion de cada uno de los procesos, programas, proyectos y actividades que configuran la operacién de la

- Agencia, de conformidad con los lineamientos institucionales.

“11.  Formular y revisar la produccién de documentos de la Direccién para ser aprobados por el Director de la
Agencia, atendiendo oportunamente las solicitudes y necesidades presentadas.

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

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

14.  Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado de gestion Institucional.
15. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean a’signadas por el

- jefe inmediato

1 Estrategias de comunicaciones
2 Comunicacién organizacional y comunicacion externa
3 Conocimiento en el manejo de prensa y redaccién periodistica
4 Conocimiento en Tecnologias de la Informacidn y tendencias web
5. Relacionamiento con medios de comunicacién, manejo de relaciones publicas, medios y redes sociales.
6 Elaboracion de contenidos y produccion audiovisual
7 Planeacion estratégica institucional y gestién documental.
8. Estructura del Estado Colombiano
9.  Funciones y estructura de la Entidad
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo
Ofiméatica acorde al nivel y funciones del empleo

Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados. . ‘ © o 4o Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano. : ‘ "~ Responsabilidad
Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo. T e N PP D 2

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

" FORMACION ACADEMICA ’ EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nticleo basico de conocimiento en: Treintay un (31) meses de
- Comunicacién Social, Periodismo y afines experiencia profesional
. relacionada.

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

_FORMACION ACADEMICA = = .
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en:

incuenta y cinco (
* Comunicacion Social, Periodismo vy afines, ++. -  deexperiencia profesional
’ " relacionada.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por ia ley. . R
Adaptacic')n’ al cambio. ; Personal a cargo:
o I Direccion y Desarrollo de
- Personal.

‘Toma de decisiones.

Articulo 2.- Equivalencias. De acuerdo con la jerarquia, las funciones, las
competencias y las responsabilidades de los empleos que conforman la planta de
personal de la Unidad Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica
del Estado, podran aplicarse las equivalencias establecidas en el articulo 2.2.2.5.1 del

Decreto 1083 de 2015, de conformidad con el articulo 2.2.2.9.7, de la misma
normativa.
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Continuacién de la Resolucién “Por medio de la cua‘/;_sé;;h';odiﬁcan y adicionan las Resoluciones
334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022,
que adoptaron el manual especifico de funciones y competencias laborales para los empleos

de la planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

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

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 2.2.2.6.1 del Decreto1083 de 2015.

Articulo 5.- El Coordinador del Grupo Interno de Trabajo de Gestién de Talento
Humano de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, o el que haga sus
veces, entregard a cada servidor copia de las funciones y competencias determinadas
en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de la posesion,
cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando
en razon a la adopcién, adicién, modificacion o actualizacidn del manual de funciones
y de competencias laborales se afecten las establecidas para los empleos. En todo
caso los jefes inmediatos responderdn por la orientacién del empleado en el
cumplimiento de sus funciones.

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

Articulo 7.- La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicién y

modifica en lo pertinente las Resoluciones 334 del 20 de junio de 2023, 445 de 6 de
diciembre de 2021 y 486 del 19 de julio de 2022.

Dada en Bogota D.C, el 20 J

OMUNIQUESE Y COMPLASE

iRO CAMARGO MOTT
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INTRODUCCION

El presente documento contiene el estudio técnico que soporta el proceso de
modificacion del manual de funciones, que incluye la adecuaciéon de los
conocimientos basicos o esenciales a algunos empleos de la agencia, para cuyo
desarrollo se tuvieron en cuenta los lineamientos frente al particular, emitidos
por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica - DAFP.

Al respecto, en un proceso de planificacién y andlisis de la estructura funcional
y operativa de la agencia, se identificd la necesidad de verificar e incluir los
conocimientos esenciales para el desempefo de las funciones, que permita que
el talento humano como linea base, cuente con las cualificaciones necesarias
para desempefar de la mejor forma sus funciones.

FUNDAMENTO CONSTITUCIONAL Y LEGAL

El articulo 2 de la Constitucion Politica de Colombia de 1991 indica que: "Son
fines esenciales del Estado: servir a la comunidad, promover la prosperidad
general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes
consagrados en la Constitucion; facilitar la participacion de todos en las
decisiones que los afectan y en la vida econdmica, poljtica, administrativa y
cultural de la Nacidn,; defender la independencia nacional, mantener la integridad
territorial y asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un orden justo".

El articulo 122 de la Carta Politica sefiala que: "no habra empleo publico que no
tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de cardcter
remunerado se requiere que estén contemplados en la respectiva planta y
previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente (...)".

De otra parte, la Ley 909 de 2004 por la cual se expiden normas que regulan el
empleo publico, la carrera administrativa, gerencia puUblica y se dictan otras
disposiciones, determina en su articulo 15, que las unidades de personal o
quienes hagan sus veces, son la estructura basica de la gestion de los recursos
humanos en la administracion publica y que una de sus funciones especificas es
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elaborar los manuales de funcnones y requ15|tos de conformldad con las normas
vigentes.

El Decreto 1083 de 2015 por el cual se establecen los requisitos generales para
los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y
entidades del orden nacional y se dictan otras disposiciones, sefiala en su articulo
2.2.2.4.1 que los organismos y entidades 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. La adopcién, adicién, modificacién o
actualizacidén del manual especifico se efectuara mediante resolucion interna del
jefe del organismo o entidad y, que corresponde a la unidad de personal o a la
que haga sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar los estudios para
la elaboracién, actualizacién, modificacién o adicién del manual de funciones y
de competencias laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones
previstas. '

Finalmente, la sentencia 73001233100020120012801 del 24 de mayo de 2018
del Consejo de Estado, determiné que los manuales de funciones y competencias
laborales no podran sobrepasar los requisitos establecidos por el legislador, que
para el caso concreto se encuentran previstos en el Decreto 1083 de 2015.

SOBRE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL AGENCIA NACIONAL
' DE DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO

La Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado es una entidad
descentralizada del orden nacional, que forma parte de la Rama Ejecutiva, con
personerfa jurfdica, autonomia administrativa y financiera y patrimonio propio,
adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho, segun lo establecido en el
pardgrafo Unico del articulo 5 de la Ley 1444 de 2011 mediante el cual fue
creada; naturaleza que fue recogida de igual forma por el articulo 1 del Decreto
ley 4085 del 2011, que establecié sus objetivos y estructura.

El objeto de la Entidad, prevé el disefio de estrategias, planes y acciones
dirigidos a dar cumplimiento a las politicas de defensa juridica de la Nacioén y del
Estado, definidas por el Gobierno Nacional; la formulacnon evaluacién y difusién
de las politicas en materia de prevencion de las conductas antijuridicas por parte
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de servidores y entidades publicas, del dafio antijuridico y la extension de sus
efectos, y la direccidn, coordinacién y ejecucién de las acciones que aseguren la
adecuada implementacion de las mismas, para la defensa de los intereses
litigiosos de la Nacion.

Una vez creada y estructurada la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado, se expidi6 el Decreto 4086 de 2011, que establecié la planta de personal
y facultdé a su Director General para distribuir los cargos de la planta global vy
ubicar sus funcionarios teniendo en cuenta la estructura, los planes, programas
y las necesidades de la entidad.

Posteriormente se expidié el Decreto 508 de 2012, que establecié el sistema de
nomenclatura, clasificacion y remuneracion de los empleos publicos de la
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, el cual fue modificado por el
Decreto 473 del 2022.

Consecutivamente, se expidié el Decreto 509 de 2012 que establecié las
funciones y requisitos generales para los diferentes empleos de la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado, que fue posteriormente derogado e
integrado por el capitulo 9 del Decreto 1083 de 2015.

Finalmente, se expidié el Decreto 510 de 2012 que establecid la planta de
personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado y derogé el
Decreto 4086 de 2011 que habia establecido inicialmente su planta de personal,
dicho decreto a su vez fue modificado posteriormente por los Decretos 1459 de
2013, 916 de 2017, 2271 de 2019 y 1245 de 2021.

A la par del Decreto 510 de 2012, se expidid el Decreto 512 de 2012 que
suprimi6é unos cargos de la planta de empleos del Ministerio de Justicia y del
Derecho y dispuso que los funcionarios a quienes se les habia suprimido el
empleo fueran incorporados en un empleo igual o equivalente en la planta creada
para la Agencia, facultando al Director General de la entidad para proveer dichos
empleos mediante la incorporacion directa a la planta de personal.

Actualmente, segun el Decreto 510 del 2012 y los Decretos 1459 de 2013, 916
de 2017, 2271 de 2019 y 1245 de 2021 que lo modificaron, la Agencia Nacional
de Defensa Juridica del Estado cuenta con una planta de personal conformada
por 223 cargos distribuidos asi:
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Tabla 1 - Distribucion de Cargos

Cédigo  Grado | Clasificacién
LNR
LNR

1 | Director general de Agencia
Dlrector Técnico de Agenaa

13 Experto INR T
T Bt TR

15 Experto i LNR
TR plees ) o R

H 1 9
*3 10 | Experto LNR
- 12 Gestor LNR
: % T T
S5 8 ; Gestor LNR
d g - 3N Gestor ) LNR‘_W o
e 1 Gestor LNR '
3 B TRE
1 Gestor T LNR
14 ! Analista LNR
4 | Técnico Asistencial a LNR
2 Técnico Asistencial LNR
1 ‘Técnico Asistencial ~ LNR ~
1 Secretario General de. Agencia LNR
3 Director Técnico de Agencia " LNR
4 Jefe de Oﬂu na de Agencxa ‘ " LNR

12 | Gestor ) T1 16 Carrera.

5 Gestor ’ o Tt 15 Carrera
| - 5 Getor T T T T 14 Camea
-5 3 Gestor T1 13 . Carrera
o 8 Gestor T1 12 Carrera :
> = B HAE- s - Sl 1wl
i = ~+Gestar — T Carere
- a 3 Gestor T1 09 = Carrera

R = B F e RS

5 Analista T2 04 = Carrera

12 Analista o T2 06 Carrera |

i B e B S AL
17 " Técnico Asistencial : 01 10 =~ Carrera

** NR - Libre Nombramiento y Remocion
Total LNR: 125/ Total Carrera: 98

EN RELACION CON LAS MODIFICACIONES AL MANUAL DE FUNCIONES

Las organizaciones estatales se mueven en entornos dinamicos y cambiantes
que condicionan su actuar, su composicion interna, su aparato administrativo,
su comportamiento financiero, entre otros aspectos vitales para un correcto y
efectivo funcionamiento.
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De  conformidad con la sentencia del Consejo de  Estado
73001233100020120012801 de 2018, los manuales de funciones vy
competencias laborales no podran sobrepasar los requisitos establecidos por el
legislador, que para el caso concreto se encuentran establecidos en el Decreto
1083 de 2015.

Para el efecto, se procedio con la evaluacion y modificacion de los conocimientos
bésicos o esenciales de algunos empleos, para que agreguen valor a la gestion
de quienes desempefian estos empleos y que, adicionalmente se encuentren
alineados con el nivel, propédsito y funciones esenciales definidas, por lo que la
modificaciéon propuesta corresponde a las fichas que se sefialan en la siguiente
tabla.

Tabla 2 - Fichas Modificadas

Nivel / Cargo Clasifica @~ No.de Fichas Modificadas
_cién  Fichas
e 35 -
Experto Codlgo G3 Grado 2 LNR : 4 :, 69,70,71,78
, Experto Codlgo G3 oo s IR . 29 7 68 72 S
Experto Cédigo G3 Grado 6 ~ LNR 9 23,24,25,26,27,28,66,76,77
Experto Cédigo G3 Grado 7 ~ LNR § 12 14,15, 16, 17, 18, 19, 20, 21,
, ‘ “ ‘ , 22, 65, 75,
Exoerie Codige G Gado s R S 10,11, > 13,93, 74
Profesnonal k .29
Analista Cédigo T2 Grado6 ' LNR 7  52,53,54,55,56,57,77
Gestor COdIgO T1 Grado 10 o U LNR 3 ' 45 46 47 )
Gestor Cédigo T1 Grado 11 LNR : 1 44
Gestor Codigo TiGrado13 ~ LNR . 4 ) 40 41, 42, 43 o
Gestor COdIgO T1 Grado 15 - WNR 20 ‘ 38 39
Gestor Codlgo T1 Grado 16 LNR 8 30, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37
coctor Cod|go e T R = . IS T st
~ Gestor Codigo T1 Grado 9 ' LNR 3 48, 49,50
Tecnlco . 5
Técnico Asistencial Cédigo o1 Grado 5  LNR Ty 62
Técnico Codxgo 01 Grado 10 LNR 2 60, 61
Tecnlco Cod|go 01 Grado 12 ' ) ~ LNR 2 : - 58, 59

De otra parte, acorde con la necesidad planteada por la Direcciéon General, se
procedi6 con la inclusién de la ficha 78, para el cargo denominado Experto cédigo
G3, grado 2, con el fin de contar con un perfil que defina, gestione y dirija las
estrategias y politicas de comunicaciones de la agencia.
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MANUAL DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
El documento de Manual de Funciones y Competencias Laborales se ajusta

tomando como base la Guia para la elaboracién de Manuales de Funciones y
Competencias Laborales del Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Se firma en Bogota, el 17 de junio-de 2024

e

~LISSETTE CERVANTES MARTELO
Coordinador de Gestién de Talenio Humano
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