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"Par la cual se modifican, se suprimen y se crean perfiles del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de |a planta de personal de
la Agencia Nacional de Defensa Jurfdica del Estado”

EL DIRECTOR GENERAL

en ejercicio de sus facultades constitucionales v legales, en especial las conferidas en
el Decreto 4085 de 201 y el Decreto dnico reglamentario del sector Funcidn Publica
1083 de 2015, vy

COMSIDERANDOD

Que el articulo 122 de [a Constitucién Polltica de Colormnbia sefala que no habrd emplec
publico que no tenga funcienes detalladas en ley o reglamento.

Que con la expedicion de la Ley 909 de 2004, =& introduce en la administracidn pdblica
el concepto de competencias laborales para desempefiar un empleo pdblico,
incluyéndose los requisitos de estudio v experiencia, asi como también las demds
condiciones para &l acceso al servicio publico, las cuales deben ser coherentes ¢on el
cantenido funcional del empleo.

Que el articulo 19 de la Ley 309 de 2004, define ¢l empleo pdblico como el nicleo basico
de la estructura de la funcion pdblica, gue cormprende el conjunto de funciones, tareas
¥ responsabilidades gue se asignan a una persona vy las competencias requeridas para
llevarlas a cabo, con el propdsito de satisfacer el cumplimiento de los planes de
desarrollo v los fines del Estada.

Que asi mismo, el articule 19 de la Ley 909 de 2004, sefala gue el disefio de cada empleo
debe contener: a) La descripcion del contenido funcional del emnplec, de tal maneragque
permita identificar con claridad [as responsabilidades exigibles a quien sea su titular; b)
El perfil de competencias gque se requieren para ocupar &l emples, incluyenda los
requisitos de estudio y experiencia, asl como también las demés condiciones para el
acceso al servicio, En todo caso, los elementos def perfil han de ser coherantes con [as
exigencias funcionales del contenido del eampleao.

Que el articule 12 del Decreto Ley 770 de 2005, dispone que las entidades al elaborar los
manuales especificos de funciones v requisitos deberan sefalar las cormpetencias para

My
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impartidos en dicho Decreto para identificar las competencias laborales y con la
reglamentacion gue para el efecto expida el Gobierne Nacional

Que &l Decreto Ley 1444 de 2001, cred la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado, como una Unidad Administrativa Especial, gue, comoa entidad descentralizads
del orden nacional, con personeria juridica, autonomia administrativa v financiera v
patrirnonic propic adserita al Ministerio de Justicia y del Derecho, tendrd come abjetive
la estructuracidn, formulacidn. aplicacidn, evaluacion v difusion de las politicas de
prevencion del dane antlluridico, asl como la defensa y proteccion efectiva de los
Intereses litigiosos de [a Nacion, en las actuaciones judiciales de las entidades publicas,
en procura de la reduccion de la responsabllidad pattimonial v la actividad litigiosa.
Para ello, tiene como misidn planificar, coordinar, ejercer, monitorear v evaluar la
defensa efectiva de |la Nacidn, afin de prevenir el dafo antijuridico v formentar el respeto
cle [os derechos fundamentales.

Que mediante e Decreto 4085 de 207, se establecid [a estructura de la Agencia
Macional de Defensa Jurldica del Estado.

Que mediante e Decreto 4086 de 201), se estgblecid la estructura de la Unicad
Administrativa Especial Agencia Macional de Defensa Juridica del Estado.

Que mediante & Decreto N5 de 2007, =8 modificaron parcialmente las funcionas v
estructura de la Unidad Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica

del Estado,

Que mediante Decreto 1628 de 2013, se modifico la estruciura de la Unidad
Administrativa Especial Agencia Macional de Defensa Juridica del Estado,

Qe mediante el Decreto 2269 de 20719, se modificaron parcialmente [as funciones y
estruciura de 13 Unidad Administrativa Especial Agencia Macional de Defensa Juridica
del| Estado

Que mediante el Decreto 2271 de 2013, se medifice |z planta de personal de la Untdad
Administrativa Especial Agencia Macional de Defensa Juridica del Estade

Que |a parte 2 del Titulo 2 Capitulo 1y siguientes del Dacreto 1083 del 26 de mayo de
2015, establece las funciones v requisitos generales para los diferentes emplecs pablicos
de |os organismos v entidades del orden nacional

Quea la Parte 2 del THulo 2 dal Capitulo 9 del Decreto 1083 dei 26 de mayo de 2015,
establece o] sistema de funciones y de requisitos generales para los empleos plblicos
de las Agencias Estatales de Naturaleza Especial.

Que 2l articulo 22261 de la parte 2 del Titulo 2 Capitulo & del Decreto 1083 del 26 de
mayo de 2015, establece que las entidades estatales expediran el manual especifico de
funcicnes y de competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a
los ermplecs de la planta de personal v determinande los requisitos exlgidos para su
S| Earc ko,

Que segun lo previsto en el Inciso segunde del articulo 22.67 ibidem, “.la adopcion,
adicion, modificacién o actualizacion o actualizacion del manual especifico se efectuars
mediante resolucién interna al jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el presente titulo”

~
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Que el Decreto 815 de 2018 maodifica e Decreto 10835 del 26 de mayo de 2015 en lo
relacionado con las competenclas laborales generales para los empleos pablicos de los
distintos niveles jerdrquicos, sustituvendo el Tiitulo 4 de |la Parte 2 del Libro 2 del
mencionado decreto,

Quea el articulo 2.2.4.10 del Decreto 815 2018, establece que las entidades v organismos
en los manuales especlficos de funciones y de competancias laborales deben incluir: el
contenido funcional de los empleos; las competencias comunes a los empleados
pliblicos v [as cormportamentales, de acuerdo con lo previsto en los articulos 2247
2248 del mismo; las competencias funcionales;, vy los reguisitos de estudio v
experiencia de acuerda con o establecido en el decreto que para el efecto expida el
Gobierno Nacional.

Que &| paragrafo 2 del articule 2248 del Decreto 815 del 2018 establece que la
evaluacidn del desempefic laboral se debe efectuar sobre las competencias vigentes al
mamento de la formalizacion del proceso de evaluacion.

Que, mediante concepto de la Direccidn de Desarrolle Organizacional del
Cepartamento Administrative de |la Funcién Pdblica con radicado: 2014-206 014557-2
10/09/2014, se establecid:

‘RHespecto de esta ditima disposicidn, es pertinente sefalar que en ol contexto del
nueve Codigo, particularmente bajo el principio de publicidad, se considera que |la
publicacion de los actos de nombramiente no debe hacerse en el Diario Oficial, sino
que podran publicarse en la pégina web de la entidad, o en otro medio que garantice
efectivarmente su diviigacian.

"Asl las cosas, v teniendo en cuenta la naturaleza v el cbietivo del Manual Especifico de
Funciones, esta Direccion Técnica, considera procedenta que 1a forma de ser puesto en
conocimianto sea a traves de su publicacién en la pagina Web de la entidad, siendo
éste, un mecanismo idéneo para tal fin™

Que, en consecuencia, en virtud del principio de publicidad que goblema a las
entidades publicas, el articulo 8 del Cadigo de Procedimiento Administrative y de lo
Contenciose Administrativo ordena mantener a disposicidon de la ciudadania en
general una serie de informacidn relativa al quehacer de las entidades, informacion que
debe reposar en el sitio de atencion v en la pagina web de la entidad.

Que mediante resoluciones Nos. 090 del 21 de marzo de 2017, 182 del 31 de mayo d=
2017, 337 del 24 de agosto de 2017, 085 del 20 de febrero de 2018 y 482 del 19 de
septiembre de 2016 expedidas por la Agencia Nacional de [Defensa Jurfdica del Estado,
actualizo, modificd v adiciond el Manual especifico de Funciones v Competencias
Laborales de los Servidoras de [a Agencia Macional de Defensa Juridica def Estado.

Que mediante Resolucion No. 195 del 3 de mayo de 2019, se actualizd el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para el emples de Director
General de la Agencia Macional de Defensa Juridica del Estado”,

Que con ocasion de lo dispuesto en el Decreto 2271 de 2019 "Por el cual se modifica la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial Agencia Macional de Defensa
Juriclica del Estade”, v a través del cugl se suprime un carge y 5@ crean otros cargos en
la entidad, se hace necesario rmodificar el Manual Especifico de funciones v
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competencias [aborales para los empleos que conforman la planta de personal de |2
Unidad Administrativa Especial Agencia Nacienal de Defensa Juridica del Estado, en lo
pertinents,

Que, en mérito de lo anternor,
RESUELVE

Artfcuio 1.- Modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los emplaos que conforman [a planta de personal de |a Unidad Administrativa Especial
Agencia Macional de Defensa Juridica del Estado, contenida en los Decretos 510 da 2012,
14553 de 2073, 916 de 2017 v Decreto 2271 de 2019, cuyas funciones deberdn ser cumplidas
por los servidores con criterios de eficiencia v eficacia en orden al logro de la mision,

objetivos v funciones que la ley y gue los reglamentos safialan, que quedars ash
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OB GEPEMDENCIAS D HOL GE M.
LARGO FLUNCIOMAL PROCESDS CODIGO | GRADO CARCOS | FITHA
CIREC S SEMERAL B
SECRETARIA CENERML 153
: SECRETARIA GEMNERAL
TECHHID DoMDESE 154
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o AT EHRECS|OM DE —_
DEFENSA Matlemlal
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I, IDENTIFICACION DEL EMPLED
MNIVEL CIRECTIVD
CENOMINACION DEL EMPLED  Director Caneral de Agencia
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MUMERD DE CARCODS 8]
CEPENLEMCIA Cirecoicor Serneral

hinistro de Justicia v del Derecho
L'kre Mombrarmlento y Ramocion

CaARGD DEL JEFE IMMELHATO
MNATURAEEZS DEL EMELED

Il AREA FUNCIGNAL: DIRECC!OMN CENERAL
L. PROPUSITD FRINCIPAL
Liderar = desarrcilo de los planes, programas ¥ achividades que garantlcen ef
cumplirniento el okjetive Institecional, procuranda 1z calidad de productos y servizios,
la ge=ticn v modernizacion de la entidad, la utllizazmwn de berramientas gerenciales y
a U racional de log “ecursog, stendiends fa normatividad vigenta v los linearmientos
gubernamantales.
Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESEMNCEALES
1. Dirigir v vigila- |as actrvidades conduoentes &l cunmnphmimiEnto de los coietivos de b
Agencia, abendenclo la normatividad vigente v los limsamisntos gubenamentalas.
2. Ejercer la representacon legal de la Agencia Macional de Defensa Juridics del
Ectadeo w an tal condicidsn otorgar poderes pars loc procecos judiciaas, atendmendo
& norenathadad vigants v los limsarmbantes gubermamsentales
3. Cumalit ¥ hacer cumplit las decisiones ¥ Acuerdos el Conzepe Dhrechive,
atendigndo la normatesidad vigente v (05 linearmientoes gubarndreniales.
& Qrderar el gaste de o Entdad, teriendd en cuenta ks necesidadac de
tuncionamiento y sus objebivos estratégicos.
& Ejercar la facultad nominadora del personzl de la Agencia Macjicnal de Dafensa
Jurichica del Estade, con axcepcidn de |3 atribuida a otra autaridad.
& PRendir un informe al Consejo de Ministros, con und penodicidad minirms anual,
sobre lg actwvidad itigisga g la Macidn,

M
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4.

15
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18.

15,

22

Presentar al Consejo Directive, para su aprobacién, el plan estratégico de defensa
juridica de la Macion, las estrategias especificas de utilizacion de mecanismos
alternatives de solucidn de conflictos v los linearnientos generales para el control,
direccidn y administracidn del Sisterna Unico de Gestidn e Informacion de |z
actividad litigiosa de la Macidn.

Adoptar los protocolos y lineamientos para la gestion de la defensa juridica del
Estado y del uso de los mecanismos alternativos de solucidan de conflictos.
FPrasentar al Consejo Directivo los planes v estrategias para la atencion de los temas
de defensa judicial que por su relevancia hayan sido definidos como prioritarios.
Presentar de manera periddica al CONFIS informes sobre el estado de avance de
las estrategias, planes v acciones que por su relevancia fiscal el Ministerio de
Hacienda Yy Crédito Pablico haya definide como prioritarios, v repartar
samestralments al mismao, la informacion relacionada con &l Impacto presupusestal
w fiscal de los procesos en curso v los pagos de sentencias y conciliaciones de las
entidades del orden nacional v de aguellas gue adminlstren recursos pudblicos,
FPresentar informes al Consejo Directivo v al Ministerio de Justicia v del Derecho.
Entregar informacion a las autoridaces que |a requieran relacionadas con las
funciones gue corresponden a la Agencia.

Crear v conforrnar, con cardcter permanente ¢ transitorio, grupos internos de
trabajo mediante resolucian, teniendo en cuenta las necesidades del servicio v fos
planes y programas trazades por la Entidad, asl coma designar | funcionario bajo
el cual quedara la coordinacion v supervision del grupo.

Garantizar a] ejercicio del contral interno v el funcionamiento del Sistema de
Cestidn de Calidad de la Entidad, atendiendo los lineami=sntos gubernamentales.
Decidir en segunda instancia la accidn disciplinaria, conforme a la normatividad
vigente en la materia,

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

. Proponer reglas generales de seleccidn a tener en cuenta en la vinculacidn a la

contratacidn de los abogados gque defienden los intereses del Estado, asi come los
lineamientos de sus competencias [aborales y funcionales.

Particlpar en el tramite de respuesta y proveer [os insumos regqueridos por parte de
la Oficina Asesora Jurfidica, tales como, informacion, documentacion vy demas
nacesarios, con el fin de dar respuests oportuna y de fondo para los derechos de
peticion en interés general v particular, de informacidn, de formulacién de
consuitas v demas solicitudes que son presentadas 2 |la Agencia, por parte de
entidades piblicas, privadas y particulares, relacionados con (o8 asuntos de
compeatencia de la dependencia donde presta sus servicios.

Aprobar y presentar los informes y demas documentos que sean requerdoes por la
autaridad competente, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas en
los t&rminos y oportunidad requerida.

20. Liderar las estrategias dirigidas a [a proteccldn de |3 seguridad v 1a salud de los

trabaladores, de conformidad con la normatividad vigente,

Liderar el desarrollo, sostenimiento vy mejoramiento continuo del Sistema
integrado de Gestion institucional

Desampenar las demas funciones inherentes a la naturalera del cargo v las gue le
sean asignadas por |2 autoridad competente.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

AR Al el v

Fundamentos de Flaneacion estratégica
Estructura del Estada Colombiano.

Plan Macional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacidn v Gastion.
Funciones v estructura de fa Entidad.

~
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6. Principios def derecho constitucional.
7. Mecanismos alternos de solucién de canflictos.,
8. Principics basicos del estatuto presupuestal colombiano.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Wisin Estratégica.

Liderazgo Efectivo.

Planaacion,

Toma de decisiones.

Cestitn del desarrollo de las personas.

Aprendizaie continuo,

Orientacldn a resultados.

Crientacidn al usuario y al ciudadane.
Compromise con la organizacion.

Trabajo en equipo. . i :
2 . Pencarmiento Sistémica.
ARRPLRRON S GAMBbIC, Resolucidn de Conflictos,

WVil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ECUCACION EXPERIENCEA

Titulo profesional en una  discipling
acadermica o profesidn.

Titulo de postgrado en cualguier
rmodalidad.

Experiencia Profesional relacionada.

Vi EQUIVALENCIA,

EDUCACION EXFPERIENCIA

Thulo profesional en una discipling

AacariE O prEEsIn. einticines [28) meses de experiencia

profesional relacionada.

FICHA MO, 2
1. IDENTIFICACION DEL EMPLED
MIVEL Directivo
DENCOMINACION DEL EMPLES secretario General de Agancia
CODIGO E&
CRADOD Qe
MNUMERQ DE CARGOS o1
CEPENDEMTCIA Secretarfa Ceneral
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLED Libre nombramiento y Remachén
Il. AREA FUNCIONAL: SECRETAR[A GENERAL
1. PROPCSITC PRINCIPAL

Carigir, implementar y contralar las politicas en materia de administracidn del talento
humana, recursos fisicos, recursos financieres, cobro coactlvo, control intemo
disciplinario, sernvicio al ciudadano, contratacidn, servicios administratives vy
tecneldgicos, de manera eficiente y de acuerdo con las normas de calidad,
| garantizande la aplicacion de las leves v los principios constitucicnales

IV, DESCRIPCICN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Director de |la Agencia en g determinacion de las politicas, objetivos y
estrateqias relacionadas con la Administracion de la Entidad, de conformidad a las
directrices Institucionales.

2. Realizar las actividades vy labores orientadas al desarmolln de o proceesos
lineamiantos 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 emples y de conformidad con las

disposiciones legales vigentes. i
A G0

~
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3, Dirigir v coordinar fas actividades de seguimiento al Plan de Accidon del area de
trabajo v atender las acclones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de
conformidad cen los procesos vy procedimientos establecidos par la Entidad,

4, Dirigir, coordinary controlar |as politicas, planes, programas, procesos y actividades
relacionadas con los asuntos de caracter administrative, presupuestal, financierg,
contable, de talento humano v de las tecnologias de la informacion v de las
comunlcaciones, contratacion pablica, servicios administratives vy gestion
documental de |2 Agencia de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

5. Dirigir v controlar todos los aspectos relacionados a la estructurs interna vy [as
modificaclones de planta de personal teniendo en cuenta los criterlos técnicos
definidos por el Departamento Administrative de la Funcidn Pablica vy [as
disposiciones legales que regulan [ materia

6. Implementar paliticas vy estrategias para la gestion v desarrollo del talento humano
al servicio de la Entidad segun las particularidades de la misma v las necesidades de
la Entidad,

T. Dirigir las actividades de administracion de personal, seguridad y salud en el trabsjo
¥ relaciones laborales de los servidores publicos, de acuerdo con las peliticas de la
Entidad v las normas legales vigentes establecidas sobre [a matena.

8. Fiiar las pollticas en materia de servicios generales y adoptar [os planesy programas
adecuados para garantizar el apoyo administrativo a todas las dependencias, segin
los [Ineamientos v polliticas instituciconales.

9. Dirigiry controlar los procesos de contratacion v de adguisicion de bienes y servicios
segun los requerimientos de la Entidad vy la normatividad vigente.

10, Dirigir y controlar la elaboracidon y ejecucion del Plan de Compras de la Entidad de
acuerdo con las necesidades de adquisician y el suministro de bienes v servicios, de
conforrmidad con las normas vigentes en la materia.

M. Dirigir los servicios relacionados con el procese de gestidn documental segun la
normatividad expedida sobre [a materia,

12. Gestionar |as actividades relacionadas con la administracidn, manejo, inventaria v
conservacion de los bienes e inventaries de elementos devolutivos v de consumo,
seqin los requerimientos de la Entidacd.

13 Coordinar con la Oficinag Asesora de Planeacion la elazlboraciaon del anteproyecto de
presupuesto de |a Agencia segun los lineamientos gubernamentales v las
necesidades Institucionales.

14 Dirigir ¥ controlar la elaboracidn del Plan Anual Mensual de Caja v del plan de
necesidades de |a Entidad, de acuerde con las disposiciones [egales que rigen la
materia.

15. Dirigiry hacer seguirniento a la elaboracién det plan financiero de fuentes y usos de
recursos de la Agencia, segdn procedimientos Institucionales y linearmientos
aubernarmentales,

T6. Proponer al Director Ceneral los cambios gue se consideren pertinentes para
mejorar [a gestion presupuestal v financlera de la Entidad, de acuerds con los
linearnientos y politicas institucionales.

/. Adelantar las acclones necesatias tendientes al pago de las sentencias judiciales en
contra de la Entidad, cuando fuere del casn, en al marco de [a normatividad
aplicabla,

18. Dirigir las investigaclones de cardcter disciplinario que se adelanten contra
funcionarios de la Agencia v fallar en primera instancia de conformidad con las
disposiciones [egales y [a nornmatividad en la materia

19, Direccionar e disefio, Implementacion vy seguimiento de los mecanismos de
servicio al ciudadano gue |la Entidad deba aplicar de conformidad con laley

20. Llevar a cabo las actuacionss encaminadas a lograr el cobro efectivo de [as sumas
gue |le adeuden a la Entidad por todo concepta, desarrollando las [abores de cabro

N WY
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persuasivo v adelantando los procesos ejecutivos por jurisdiccidn coactiva en los
términos v plazos establecidos por ia Ley.

21. Ejercer las funciones de la Secretaria del Consejo Directiva, prasidir comitds, asistin
a reuniones de consejos ¥y eventos en representacion de la Entidad cuando sea
delegado y en el marco de las competencias que le han sido conferidas.

22. Gestlonar la consecucion de recursos para el desarrollo de los planes, programas y
proyectos Institucionales

23, Participar en el trémite de respussta v provesr [os insurmos regueridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion v dernds
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna v de fondo para los derechos de
peticién eninterés general y particular, de informacién, de formulacidn de consultas
y demas sclicitudes que son presentadas a le Agencia, por parte de entidades
plblicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de cormpetencia de la
dependencia donde presta sus servicios

24. Promover |a participacion activa de los servidores publicos v contratistas, en el
desarrollo del Sisterna de Gestién de a Seguridad vy Salud en &l Trabajo, conforme
con las directrices establecidas por el Director General de la Agencia v la
normativiciad vigente.

25, Velar por &l carrecto funcionamiento y soporte de los Sistemas de Informacidn de la
Entidad.

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

27, Apoyar el desarrolio, sostenimiento vy mejoramianto continuo del sistermna Integrado
de gestion Institucional.

28. Desampenar [as demas funciones inherentes & la naturaleza del cargo v las gue le

|___sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacidn estratégica
2. Estructura del Estade Colombizno.
3. Plan Macional de Desarrollo.
&, Modelo Integrado de Plansacion y Cestian,
8. Funciones y estructura de la Entidad.
6. Metodologlas vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector piiblico.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NVEL JERARQUICCO
Aprendlzaje continuo. Vision Estratégica.
Crientacion a resultados. Liderazgo Efectivo,
Orientacion al usuario y al cludadano. Planeacion.
Compromiso con |la organizacion. Tama de decisiones.
Trabajo en equipo. Cestidn del desarrolio de [as personas.
Aclaptacidn al cambio, Pensamiento Sistemico.
Pecolucidn de Conflictos.

Vil REQUISITOS DE FCRMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA,
FORMACIGN ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Sesanta y oche (68) meses de experlencia
del ndcleo basico de conocimiento en; | profesional relacicnada.
Derecha y  Afines; Economia, |
Administracidon, Contaduria PUblica;
Ciencia Puoiftica, Relaciones

| | Internacionales; Ingenieria de Sistemas, @J{
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Telamatica v Afinas; Ingenierfa Industrial

y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria

Tarjeta profesional en los casos exigides
par la Ley.

WL ALTERNATIVA,

FORMACION ACADEMICA, EXPERIENCIA,

Titulo profesional en dnmpﬁna seadémica | Ochenta (80) meses de  sxperiencia
del niclee bdsico de conocimiento en: | profesional relacionada,

Derecho W Afines; Economla,
Administracidn, Contaduria  Publics;
Ciencia Polftica, Ralaciones
Intermacionales; Ingenierfa de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria [ndustrial
v Afines,

Titule de posgrado en |3 modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

ooy a3 ey
FICHA MO, 3
| IDENTIFICACION DEL EMFPLEC

MNIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEQ Director Técnico de Agencia
CODICO E4

GRADO O

NUMERD DE CARGOS 4

DEFPENDENCLA Donde se ubigue al cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Directer General
MATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocion

1L AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL

lil. PROPGSITO PRINCIPAL

Dririgir el acompafiamiento y elecucion de las acciones encaminadas a la defensa de los
intereses |itigicsos de [a Nacian, teniendo enh cuenta [a normatividad legal vigente
aplicable y las directrices imnpartidas por el Consejo Directiva y el Director General de la
Entldad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEMNCIALES

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

2. Dirigir las actividades para la gjecucion del Plan de Accion del drea de trabajo v
atender las acciones de mejoramiento y correctivas que sean necesarias, de
conformidad con los procesos v procedimientos establecidas por |a Entidad.

3. Proponer al Director de la Agencia, casos en los cuales se debe sjercer la

representacion judicial de las entidades u organismos de la Administracién Piblica

para la defensa juridica de los interesas [itigiosos de la Nacicn, de conformidad con

le previsto en la Ley y en |a nermatividad vigente, asi como los casos en que [a

Agencia actuars judicialmenta come interviniente,
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£,

1],

10

12.

. Adelantar directamenta o travas del personal de [a Direccidn o abogados extarncs,

Té,

15. Dirigir la elaboracion v la ejecucidn de los planesy estrateqias para la atencién de [os

1&.

17,

18.

Proponet los casos en los que la intervencion de [a Agencia deba realizarse con el
acompafnamienta de la Secretarfa Juridica de |a Presidencia v del Ministerio de
Hacienda y Cradito Poblico, atendiendo la relevancia de los procesos judiciales.
Reocomendar la contratacidon de abogados externos que actden como apoderados o
mandatarios para que asuman la representacion judicial de la Macién, de
conformidad con la normatividad vigente.

Cesignar apoderados o mandatarios para que asuman la representacion judicial de
la Macion, de otra entidad publica o de [a Agancia, o que come interviniente actden
en defensa de los intereses juridicos de la Macidn, de conformidad con la
normatividad legal aplicable.

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

Dirligir ¥ particlpar en las audiencizs de arbitraje donde particlpen entidades
pulblicas, con el fin de lograr gue las partes concilien sus diferencias y expresar sus
puntos de vista sobre las formulas gue se propongan, ©e acuerde con
requerimientos legales y criterios de defensa establecidos

Ejercer las funciones de mediador de conflictos gue se originen entre entidades
adrministrativas del orden nacional.

Pronunciarse, cuando lo estime conveniente, sobre las estrategias de defenss en
procesos judiciales de entidades v organismos de la Administracign Piblica
Macional, cuando no haya participado en €] process a cualguier titulo.

Dirigir v otientar el segquimiento al gjercicio de |a accidn de repeticidon gue instauren
las entidades del orden nacional o efercer la accidn directarnente, siempre que asilo
indigue el Director de la Agencia, de conformidad con los llneamientos
imstitucionales y las disposiciones legales vigentes.

Foner en conocirmiento de los erganismos de control cualaulsr evento que, a juicio
tdel Director de la Agencia, pueda constitulr un incumplimiento del correspondients
deber legal frente a la accidn de repeticion de parte de las entidades del orden
nacional, de scuerdo con los linearnientos institucionales v las disposiciones legales.

las acciones judiciales v administrativas pertinentes con la finalidad de recuperar
recursos publicos, de acuerdo con fas directrices del Consejo Directivo.

Coordinar vy apoyvar a |2 Dhireccion de Politicas v Estrategias en e| disefo de
protocolos, de instrucciones y lineamientos, tendientes a lograr una efectiva defensa
de los intereses del Estade en los procesos judiciabes, as! come una efectiva
utilizacion de los mecanismos alternativos de solucion de conflictos.

temas de defensa judicial que hayan sido identificados por su relevancia.

Dirigir y orientar la investigacién relacionada con la veracidad de los hechas gue
soportan las pretensionss contra el Estade en los procesos en gue la Direccicn
asuma la representacion judicial de la Nacion, de conformidad con los procesos,
procedimientos institucionales y las disposicioneas legales.

Participar en el tramite de respuests v provesr 1os insumaos requeridos por parte de
la Oficina Asescra Juridica, tales como, informacion, documentacion v demas
necesarios. con el fin de dar respuesta aportuna v de fondo para los derechos de
peticion en interés general y particular, de informacion, de formulacion de consuitas
¥ demas salicitudes gque son presentadas a |s Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas v particulares, relecionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

Aprobar vy presentar ios informes v demds documentos que sean requeridos por el
Director Genearal, para dar respuesta 2 las solicitudes Internas y externas en los

............. =

~
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19. Apovar el desarrollo, sestenimiento y mejoramiento continue del Sisterna Integrado
de Gestidn Institucional.

20, Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le
saan asignadas por & Jefe Inmeadiate.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Flan Macional de Desarrollo,

Modelo Integrado de Planeacion v Gestidn.

Funciones vy estructura de [a Entidad.

sMetodologlas vigentes para realizar diagndsticoe de necesidades de acuerde con
lineamientos establecidos para &l sector pldblico.

O L B N

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

——

COMUNES PCR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Vision Estratégica.
Orientacién a resuitados, Liderazgo Efective.
Orientacion al usuario y al cludadano. Flaneacion.
Compramiso con la organizacion Toma da decisiones.
Trabajo en eguipo. Gestion del desarrolle de las personas.
Adaptacldn al cambio, Pansamiento Sistérmico,

Resolucion de Conflictos.

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION AEADE_MIE_A EXPERIENCIA y
Titulo profesional en discipling académicadel | Sesenta vy ocho (68) meses de
nicleo bdsico de conocimiento en: Derecho v | experiencia profesional relaclonada.
Afines,

Titule de postgrade en [a modalidad de
mMaestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por |3

Ley.

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica del | Ochanta [BD) meses de experiencia
nucleo bisico de conocimiento en: Derecho v | profesional relacionada,

Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializaciaon,

Tarjeta profesional en los casos exigidos par la

LEY,
FICHANO. 4 -
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
MIVEL Directiva
DENOMINACION DEL EMPLEO Diirector Técnico de Agencia
CODIGO E4
GRADO Ok
NUMERC DE CARGOS &
DEPENDEMNCIA Donde se ubique el cargo
CARGCO DEL JEFE INMEDIATO Director General
MATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento v Remociaon

3

~
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1L AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA INTERNACIONAL
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar la defensza jurldica de los intereses litigiosos de la Nacién en los

procesos vy asuntos gue se adelanten ante organismos, jusces internacionales o

extranjeros, de conformidad con los tratados y acuerdos que regulen la materia v la

normatividad vigente,
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2 Dirigir las actividades para la ejecucion del Plan de Accidn del area de trabajo vy
atender las acciones de mejoramiento y correctivas gue sean necesarias, de
conformidad con los procesos vy procedimientos establecidos por la Entidad.

I| 3 Coordinar la defensa del Estado colomnbianc en todas las etapas de las controversias
que se adelanten enh instancias internacionales en relacion con obligaciones
contenidas en tratados internacionales an materia de inversion.

4. Apoyar la defensa juridica ante organismos v jueces internacionales, a solicitud de 3
entidad competente ¢ gue matenalmente gjerce la funcién de defensa o de apoyo
a la defensa.

& Apoyar a las entidades publicas cuandoe asi lo soliciten en [a defensa juridica ante
jueces extranjeros, diferentes a aquelios procesos que seé originen an controversias
de irversicn,

6 Cocrdinar la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra el Estado
colombiane ante los drganes internacionales, tenhiendo en cuenta la etapa procesal
v 8| marco normativo aplicable.

7. Oriantar los procesos de [dentificacion de rissgos sobre decitiones v actuacionss, en
los procesos gque cursen en instancias internacionales, atendiendo la normatrvided
vigente y los lineamientos establecidos

8, Coordinar o asurmir la defensa juridica del Estado en los procesos que se adelanten
ante los organos de supernvision del Sistema nteramericano de Derechos Humanos,
de conformidad con los tratades v acuerdoes gue regulen |a materia.

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

10. Reguerir, a cualquier entidad u organismo piblico, informacidn relacionada con las
controversias que invelucran al Estade en los procesos en que la Direccidn caordine
o asuma la defensa. Para el efecto, podra requerir, adicionalmente, a las entidades
publicas para que realicen tareas gue resulten necesarias para la cabal defensa del
Estado en una controversia internacional.

. Adelantar directamente o a travas gel personal de la Direccion o abogados externos,
las acciones judiciales v administrativas pertinentes con [a finalidad de recuperar
recursos publicos, de acuerde con las directrices del Consejo Directivo,

1Z. Participar en las audiencias de arhitraje internacional que correspondan, de acuerdo
con requerimientos legales v oriterios de defensa establecidos

1. Apovar a la Direccion de Politicas v Estrategias en la elaboracion de protocoles,
instrucciones ¥ lineamientos tendientes o prevenir la litigiosidad en rmateria de
conflictos de inversion, de conformidad con las competencias asignadas en esta
materia a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

t4. Disenar, coordinar y ejecutar programas de divulgacion ¥y capaciacion sobre
protocelos, instruccionas v lineamientos tendientes a prevenir |2 litigiosidad en
materia de conflictos de inversien dirigidos a las entidades estatales, en coordinacion
con la Direccion de Pollticas v Estrategias

3 “F
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Funciones y de Competencias Laborales para los emplecs de la planta de personal de

la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

De conformidad con lo establecido en la Ley 1712 de 2012, solicitar a cuaiquier entidad |
u erganismno la informacidn, documentos, comunicaciones v demas pruebas |
relzcionadas con una controversia internacional, en los procesos en los que la | e
Direccién coordine o asuma |a representacian del Estado.

Solicitar al Cansejo Directive, a través de su Secretario Técnico, las orientacionas
generales y especificas gue estime necesarias sobre [a atencidn de las controversias
internacicnales a su cargo.

Participar en el trédmite de respuesta y proveer los insumoes requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacidn, documentacion y demads
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
paticidn on interés general v particular, de informacion, de forrmulacidn de consultas
y demas solicitudes que son presantadas a la Agencia, por parte de entidades
piblicas, privadas y particulares, relacionadeos con los asuntos de competencia de la
cdepandencia donde presta sus senvicios.

Apovar gl desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sisterma Integrado
tle gestién |nstitucienal,

Coordinar |a defensa la defensa juridica del Estado ante la Corte Penal Internacional,
an  agquellos casns en Jos gue Sea necesarin  invocar el principio de
complementariedad u otras causas.

e

garantizar que |la defensa juridica internacional del Estado ante la Corte Penal
Internacional sea oportuna v eficaz.

Lasdemnas funclones de ley o qus ssan asignadas y que correspondan a la naturaleza
de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

RO PR

Fundamentos de Plansacicén estratégica

Estructura cel Estada Colombiano.

Flarn Macienal de Desarrollo

Modelo Integrado de Planeacion vy Gestion.

Finanzas y Relacionas Internacionales.

Funciones v estructura de la Entidad.

Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lincarmientos establecidos para el sector pUblico,

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NWELJERARQUICO
Aprendizaje contmuo. Visian Estratégica,
Crientacidn a resultados, Liderazgo Efectivo.
Orientacion al usuarioy al ciudadano, Planeacior.

Cormpramise con [a organizacion,
Trabajo en equipao.
Adaptacion ai cambio,

Tarma de decisiones.

Cestion del desarrallo de las perscnas.
Fensamiento Sistemico.

Resolucion de Conflictos.

VL. REQUISITOS DE FDEN-_‘_AC]QN AE&DEMECAT EXPERIENCIA

—

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica del
nicieo basico de conocimiento en: Derachoy
Afines.

Titulo de postgrado en (@8 modalided de
migestriz.

{y Tarjeta profesional en los casos exigidos por [a

Ley,

Sesenta v ncha  [(6B) meses de

experiancia profesional relacionada.

%,

i
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VI, ALTERMATIVA,
FORMAZION ACADIEMICA, EXPERIENC]A,
Tiewle predfesioqal on disciphng academica del | Dchenta {80) meses de sxperiencia
ndcles basico da conocimiants ey Dartecho v | profesional relacionacda.
Afres,
Titula de posgrado en la modahdad de
Ecpecializacidn.
Tarieta profesional en los casos exigudos por fa

Leay.

FICHA R 5
| L IDENTIFICACION DEL EMPLED

HIYEL CHrective

CEMGMINACIGH DELEMEPLED Director Téonico de Agencis

CODIG Ed

CRADD (w2

BUMERD SC CARGOS 4

SEPEMDEMC]A Donde e ubique el cargo
TCARCOD DEL JEFE FNMEDIAST D Curector Ceneral
RATURALEZA DEL CARDO Libre Blormorarmiento v Remacion

1. AREA FLINCICHNAL: DIRECCION CE GESTION DE NFCRMACION
| 1. PROPOSITO PRINCIPAL
Cirigir la estructuracidn, administiacién, implementacicn y control del Sisterna Ui ;
de Cestidn 2 Infermacien de la Actridad Litigiosa del Jstade. segun necesidades
ilenlificadas y criterios LECnicos establecidos, esi come dirigl las acciones necesarias
para asequrar la disponibilidad de |a infermacién |itgiosa con estandares Jde calidad y
oporturidad, para el anallsis y toma de decisiones sstratégloas, 95 conformadad con los |
lingarientes v direckrices insttLcionales, e
W, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Reasalizar las actividodzes v labores orientadas al desarrollo de o procesos
lincamisntos establesidos por la Ertidad para fachitar 2 salvaguards do lag intereses
juedizos patrimeniales o= la Macidn y prevenir el dang antijuridico, atendienda las
compatancEs promas del emplea v de confarmidad cor ag disposiciones lecales
WIgEMEEs.

2. Diirigir la realizacién de las actividades de sequimiento al Plan de dccion del drea de
trabajo v atender |3s acclones de mMeoramiento v ooriectivas que correspandsn, de
canformmidad con los procesos y pracedimientos establecidos poriz Entidzd.

3 Dlhgir las sctividades para el desarroile v fortalecimisrts del Setams Unics de
Costitn a Infarmacidn do la Actividad Litigiosa del Cstade, cogun toquermisntos
Lécricos y funcionales acordes oon l# dindgrmles juridhce acbosal,

4. Dirigir as actividades &ncaminadas a definir. implementar ¥ ajustar =1 pian de
qobernabilidad de datos contanidos dentro del Sistemna Dnico de Gestion 2
Informaclon de la actividad Litigiess del Estasle, de acuerdo con los lineamisentos de
la Crirecoicn Ganeral de |a Agencia.

£ [Drrigir ‘as zctividades emcaminadaz 2 la depuracidn, validacion v znaliss de fa
informasizn de |a actividad ligigios 4=l Estads, para erisntar |2 torna de decicicnes
la forrnuelacidn do politicas ¥ on particalar para le deteccion de riesgeo fiscal atod ads
8 la actieacdzd Iitlgicss,

& Garantizar el acceso a2l Sistema Unice de Gestidn g Infurmagion de 1a Ackeydad
Litigiosa del Estade, a las dependencias que hacen parte de 13 Agenda hacichal de
Defenss Juridea del Esteds, 2 las oficines juridicas de as entidades pdblicas ¥ de
aquelas de caracter prvado que administren recursos pdblices, atendiendo la

nornatividad aplicabile. Yg}

~
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. Garantizar el ascceso al Sistema Unico de Cestidn e [nformacién de la Actividad
Litigiosa del Estado, a las entidades publicas y organismos que tienen chligacién de
recaudar y producir informacion litigiosa, de acuerdo con sus competencias
funcionalas v a la finalidad legal que se persiga.

(8. Dirigir laincorporacion de los indicadores de producto e impacto relacionados con a
gestidn dei ciclo de Defensa Juridica del Estado al Sistema Unico de Gestién e
infarmacicn de la Actividad Litigiosa del Estado, previo requerimiento de las demas
dependencias y la Direccion General.

4. Dirigir la operacion relacienada con la incorporacion de las comunicacionss de
solicitudes de conciliacion extrajudicial v procesos judiciales de las entidades vy
organisrmos del orden nacional al Sisterna Unico de Gestidn e [nformacién de la
Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos v procedimientos de
la Agencia v la normatividad vigenite,

0. Orientar las actividades para la determinacion de especificacicnes de software v
hardware necesarios para garantizar €l desarrollo éptime del Sisterna Unico de

Il Gestien & Informacion de la Actividad Litigiosa de! Estado, de conformidad con las

necesidades identificadas.

[Tl Propener e implementar las politicas de seguridad de la informacion contenida en el
Sisterna Unico de Gestidn e Informacion de |a Actividad Litigiosa del Estado, de
conformidad con los procesos v procedimientos establecidos por |2 Agencia v la
normatividad vigente,

12. Determinar los mecanismos de reporte e intercambio de informacién de [a actividad
litigiosa del Estado con entidades externas, cuando a ello haya lugar, de conformidad
con los procesos vy procedimientos establecidos por la Entidad.

13, Dirigir [a capacitacisn v actualizacidn a los usuarios del Sistermna Unico de Gestidn e
informacién de la Actividad Litigiosa del Estado en el manejo operativo del misma, de
conformidad con los procesos y procecdimientos gue se establercan para tal fin

14. Aprabar las madificaciones realizadas a partir de las sugerencias funcionales para el
Sisterna Unico de Gestidn e Informacidn de la Actividad Litigloss del Estade, para
garantizar que se realizan mejoras continuas al mismo.

15, Participar en [a implementacidn, cumplimiento vy ajuste del de las politicas de
seguridad de la informacion contenida en el Sisterna Unico de Gestign e Informacion
de la Actividad Litiglosa del Estado, de conformidad con |los procesos, procedimientos
establecidos por la Agencia ¥ |a normatividad vigente.

16. Dirigir el desarrollo de andlisis de los datos de [a defensa jurldica del Estado que sirvan
de insumo para la toma de decislones en todas las etapas de |la defensa juridica
del Estada,

17. Dirigiry garantizar gue se realice el cdlculo conforme a la metodologia disefada con
e] Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico, la cuantia de los procesos e incorporarka
al sisterma.

18. Atender [as acciones de mejoramiento y correctivas que corraspondan, de
conformidad con los procesos y procedirmientos establecidos por [a Entidad.

19, Dirigir 2l desarrollo de reportes sobre las decisiones de defensa juridics de las
entidades en términos de la politica establecida por el Gobierno Macional, 2 partir de
la informacidn contenida en el Sistermna Unico de Gestidn e Informacidn de la actividad
litigioss de la Nacién,

20. Garantizar el mantenimiento v actualizacion de la documentacidn técnica v funcional
del Sisterna Unico de Gestidn e [nformacion de actividad litigiosa de [a Naclan,

Z1. DHrigir el Procesamiento de |a informacion estadistica sobre | defensa juridica del

Estado e identificar patrones, riesgos y desviaciones de Iz actividad litigiosa gue

permitan tomar acciones correctivas en cada una de las etapas del ciclo de defensa

juridica del Estado

\_ 34
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22. Dirigir la formulacidén de los indicadoeres de producto e impacto sobre la gestidn de la
Defensa Juridica del Estado

23, Dirigir el registro de informacion relacionada con procesos arbitrales nacionales y
litigiosidad territorial en a| Sietermna Unico de Inforrmacian Litigiosa del Estado.

24, Monltorear el compeortamiente de |a actividad [itigiosa territorial, de acuerdo con los
critenaos gue priorice el Consejo Directivo.

25 Atender las acciones de mejoramiento ¥ correctivas que correspondan, de
conformidad con los procesos y procedimiantos establecidos por fa Entidad

26, Participar en el tramite de respuesta v proveer los insumos requeridos por parte de la
Oficina Asesora Juridica, tales como, informacidn, documentacidn v demds
necesarios, con &l fin de dar respusesta oportuna vy de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacian, de formulacién de consultas
y demas solicitudes que son presentadas & la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios,

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

28. Apovar el desarralle, sostenimiento v mejoramiento continuo del sistema Integrado

de gestion Institucional.

29, Desempenar [as demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las qua le

sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamenios de Planeacion estratégics

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrolle.

Modelo Integrado de Planeacion v Cestion.

Funciones v astructura de la Enticlad.

Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con

NS TN

J Ineamientos establecidos para el sectar publico.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

! COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Vision Estratégica,
Qrientacidn a resultados. Liderazgo Efectivo.

|| Orientacién al usuario v al ciudadanao. Planeacion
Compromiso con la organizacion. Toma de decisiones,
Trabgioen equipo. Cestion del desarrollo de [as personas,
Adaptacion al cambio. Pernsamiento Sistémico.

Resclucion de Conflictos.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA, EXPERIENCIA,

Titulo profesional en discipling académica del | Sesenta v ocho (68} meses de
rucleo basico de conocimiento en; Derecho v | experiencia profesional relacionada
Afines; Economia, Administracidn, Contaduria
Puablica; Clencia Paolitica, Belaciomes
internacionales; Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenierfa |Industrial y
Afines.

Titule de postgrade en la modalidad de
Maestria.

L Y

o
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Tarjeta profesicnal en los casos exigidos por [a
Ley,

. Vil ALTERMATIVA,
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituke prafesional en aiéciplihaacadémica del | Ochenta [BO! meses de experiencia
nucleo basico de conocimiente en: Derechoy | profesional relacionada.
Afines Foonomla, Administracion, Contaduria
Fablica; Clencla Folltica, Relaciones
[nternacionates; Ingenieria de Sistermnas,
Telernatica v Afines;, Ingenieriz Industrial v
Afines.

Titule de posgrade en la modalidad de
Especializacion.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

IL Ley.
FICHA NO. &
. IDENTIFICACION DEL EMPLED
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEOD Director Técnico de Agencia
CODIGO E4
CRADO [
NUMERO DE CARGOS &
DEFPENDENCIA Donde se ubigue el carao
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
MATURALEZA DEL CARGO Libre Mormbramients v Rernocién
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATECIAS
11l PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion de politicas publicas, normas v estrategias de acompafamientoy

seguirmniento, orientados a [a prevencion o mitigacion del dafio, las conductas v los actos

antijuridicos, asl come para la gerancia juridica v la asistencia legal para la salvaguarda
de [os intereses del Estado
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las sctividades v labores onentadas al desamrclic de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar |la salvaguarda de los intereses
juridicos patrimonlalas de la Nacidn y prevenir el dafo antijuridico, atendiendo las
competencias propias del emples vy de conformidad con las disposiciones legales
vigentes,

2. Dirigir la realizacian de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del drea de
trabajo v atender las acciones de mejoramientao v correctivas que correspondan, de
conformidad con los procesos v procedimientos establecidos por 12 Entidad,

3. Dirigir la realizacion de estudies, investigaciones, precesamiento de estadisticas v
mapas de riesgos sobre las principales causas generadoras de |itigicsidad en contra
del Estado, conforme a criterios de la Agencia.

&, Proponer, implementar y hacer seguimiento a [a pollitica pdblica de prevencion del
dafo, las conductas y los actos antijuridicos.

5. Establecer indices de desempefio para los ebogados del Estado v realirar mediciones
periddicas con el fin de definir v proponer esquemas de incentivos para el
fortalecimiento de |a defensa juridica.

&. Dirigir las actividades relacionadas con el andlisis de las providencias judicialos v
arbitrales que afecten [os intereses del Estado, con el fin de identificar |freas
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jurisprudenciales gue permitan coadyuvar en la defensa de los intereses litigiosos del
Estade, segun los lingamientos de la Agencia.

7. Dinigir la elaboracidon de documentos de analisis tendientes a definir las politicas de
prevencidn de! dano, conductas y actos antijuridicos, con el fin de proponer
correctivos o refarmas normativas, de acuerdo con (a8 directrices de |a Agencia.

B. Elaborar ios planesy estrategias para la atencién de los temas de defensa judicial que
hayan sido identificadas como prioritarios por su relevancia fiscal, generando una
agendla de trabajo conjunta con el Ministerio de Hacienda v Crédito Pablico para [a
atencion de dichos temas.

9, Dirigir, proponer v hacer seguimiento a las politicas v planes de actualizacion para los
actores gue intervienen en la Defensa Juridica de 1a Nacidn,

0. Dirigir . Promover estudios que permitan diagnosticar v evaluar pericdicamente el
funcionamiento de las oficinas y de las dreas juridicas en materia de defensa juridica
de |z Macian,

1. Dirigir el monitoreo v evaluacidn de la actividad juridica estatal en lo relacionado con
la gestion de la Defensa Juridica de la Macidn, de acuerds con la politica pubiica en
la materia,

12, Dirigir, disafiar, implementar v administrar un bancg de conocimients que recopile
las buenas practicas v las lecciones aprendidas, relativas a la Defensa Juridica de la
Macidn.

13, Dirigir ¥ garantizar [a difusion de contenidos para la adecuada actualizacion juridica
¥ técnica de los actores que intervienen en la Defensa Juridica de la Nacidn.

14. Dirigir, identificar y analizar de manera permanenta la jurisprudenciay |la doctrina

nacional & internacional gue resulte relevante para la defensa Juridica de la Nacidn,

v asegurar que la misma sea incorporada al Sistema Unico de Gestidn e Informacion.

Dirigir ¥ difundir la infermacion estadistica sobre la Defensa Juridica de la Nacion,

Dirigir v ejercer funciones de mediadeor en conflictos gue s2 originen antre entidadas

administrativas del orden nacional.

&

117, Dirigir ¥ emitir concepto & solicitud del jefe del organismo respecto de las

inhabilidades de log miembros del Comité de Conciliacién cuando a sllo
hublare lugar.

18, Dirigir ¥ brindar asistencia/asesoramiento legal a las entidades pldblicas del orden
nacional como parte de la prevencidon del dafic antijuridico, mediante
acompanamyienio

19. Dirigir la elaboracion de los planes y estrategias para la defensa de los intereses
litigiosos del Estado que hayvan sido identificados como priaritarios por su relevancia,
sequn criterios de la Agencia.

: 20, Dirigir las actividades para la expedicidn de pratocolos en los que s& establercan

astrategias de defensa v lineamientos de actuacidn en los procesos judiciales,
cuande asl lo determine al Director Ceneoral de la Agencia.

21. Dirigir la eleboracién de los instrumentos para [a sprobacion del Director JGeneral, en
los que se establezcan protocolos para la utilizacion de los mecanismos alternativos
de solucion de conflictos, cuandoe haya lugar a elio.

22 Dirigir [a emision de conceptos previes a las entidades pdablicas que soliciten
respecto de solicitudes de extensian de jurisprudencia, asi como la intervencion en
los tramites judiciales que sean notificados a [a entidad en esta materia.

23 Participar en &l tramite de respuesta ¥ proveer [os insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Jurldica, tales come, informacién, documentacion v demis
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos da
peticion en interés general y particular, de informacién, de formulacion de consultas
y dernds solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
pUblicas, privadas v particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la

dependencia donde presta sus Servicios.

N
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24 Aprobar y presentar los informes y demads documentos gque sean regueridos por el
Director General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas en |os
térmings v oportunidad requerida.

25. Apoyar el desarrolln, sostenimiento v mejoramiento cantinuo del sisterna Integrado
de gestidn Institucional.

26, Desempenar las demds funciones Inharentes a la naturaleza del carge y las que le

sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Colombianc.

Plan Nacicnal de Desarrollo.

Maodelo Integrade de Blaneacidn y Gestidn.

Funcioneag vy estructura de |a Entidad.

Metodaologlas vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con

linearmientos establecidos para el sector padblico.

W COMPETENCIAS COMPORTAM EM_TALEE
~ COMUNMES PORNNVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Visian Estratégica.

Orientacion a resuitados. Liderazgo Efectivo.

Crrientacidn al usuano vy al ciudadano, Planeacidn.

Compromisa ¢on la organizacion. Toma de decisiones.

Trabajo en eguipo. Gestion del desarrollo de las persones.

Adaptacion al cambio. Pensamiento Sistérmico.

o Resolucion de Conflictos.

VI REQUISITOS DE FCJRJH_ACI'EJIH ACADEMICA Y EXPERIENCIA,
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acedémicadel | Sesenta v ocho  (88) meses de

nucles basice de conocimiente en: Derecho y | experiencia profesional relacionada.

Afines, Economia, Administracian, Contaduria

Pibiica; Ciencia Politica, Relaciones

internacionalss;  Ingeniera de  Slstemas,

Telematica y Afines; Ingenieria Industrial v

Afirnes.

M e

Titulo de postgrado en @ modalidad de

o

hMaestria.
Tarjeta profesional éen los casos exigidos por |a
Ley.
Vil ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nilclea basico de conocimiento en: Derecho v
Afines; Econornia, Administracion, Contaduria
Pdblica; Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines, Ingenierla Indusirial y
Afines,

Titule de posgrado en la modalidad de
Ezpecializacion.

| Tarjeta profesional en los casos exigidos por [a
| Leny.

| Ochenta (BO} meses de experiencia
profesional relacionada.
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| IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL Asasaf

DENOMINACION DEL EMPLED lefe Oficina de Agencia

CcODIGO G

GRADO 07

NUMERQ DE CARGOS 3

DEPENDENCIA, Deonde se ubigue el cargo
CARCGO DEL JEFE INMEDIATC Diractor General

NATURALEZA DEL EMPLEC Libra Nambramiento vy Remocidn

[l AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESCRA JURIDICA

11, PROPQSITC PRINCIPAL

Asesorar juridicamente a la Agencla en diferentas temas dirlgides al cumplimisnto del
ardenamiento juridico de acuerdo con la operacion de |a Entidad, con &l fin de prevenir
las infracciones legales, proteger intereses patrimoniales vy evitar responsabilidades
fiscales, de conformidad con los lineamientos de la Entidad v la normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las acthvidades y labores orientadas al desarrollo de los procesocs v
neamientos establecides por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses
Juridicos patrimoniales de la Nacion y prevenir el dano antijuridico, atendiendao las
compelencias propias del emplec y de conformidad con las disposiciones legales
vigentes,

2. Asesorarenlarealizacion de las actrividades de seguimiento al Plan de Acciondel area
de trabaje v atender [as acciones de mejoramiento ¥ correctivas que correspondan,
de conformidad con los procesos v procedimientos establecidos por la Entidad.

3. Analizar, proyectar y avalar los actos administrativos gue deban suscribir el Diractor
¢ sus delegados, de scuerde con las instrucciones de la Direccidén General v las
disposiciones legales vigentes.

&, Asesorar al Director General y 3 las dependencias de (g Agencia en la interpretacion
de las normas constitucionales v legales, de conformidad con la naturaleza de |a
Entidad v la normatividad vigente

5. Orientar las actividades para &l tramite de los recursos, revocatorias directas y en
general las actuaciones Juridicas relacionadas con las funciones de la Agencia, de
conformidad con los procesos, procedimientos y 1a legislacion vigents.

6. Dirigir la compilacidn, actualizacidn y difusion permanente de normas juridicas,
Jurisprudencia, doctrina, procedimientos v demas informacién relacionada con ja
rormatividad que enmarca [a gestion de la Agencia, de acuerdo con los procesos y
procedimientos establecidos por 1z Entidad.

7. Hepresentar judicial v extrajudicialmente a la Agencia en |os procesos ¥ actuaciones
gue se instauren en suU contra o que &sta deba promover, mediante poder o
delegacion otorgada por el Director Ceneral, y supervisar | tréamite de [os mismos
hasta su culminacién, de conformidad con las normas vigentes, salvo aquellos de
competencia de la Direccidn de Defensa Jurfdica de la Entidad.

B, Propender por la defensa de los intereses de (2 Agencia, dentre de los procesos
judiciales a cargo de la dependencia, efectuando un adecuado seguimiento y control
de los mismos, de conformidad con la normatividad vigente.

9, Realizar el seguimiento al estado de los procesos v actuaciones judiciales en los que
gstan involucrades los intereses de [a Entidad, de acuerdo con 05 procesos,
procedimientos establecidos por [a Agendia v por [as normas legales vigentas,

10. Conceptuar sobre los asuntos gue en materla juridica & remitan las distintas
dependencias de [a Entidad, en atencidn a los reguerimiantos institucionales.

N
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Participar en la elaboracién, analizar y proponer [os proyectos normativos que se
presenten a consideracion del Director General y conceptuar sobre su viabilidad
juridica, segin el marco legal v los lineamientos gubernamentales.

Crientar juridicarmente a las diferentes dependancias de [a Agencia en las respuestas
a los recursos, revocatorias directas v muitas gque deban resclverse en contra de los
actos administrativos proferidos por la Entidad, segun la nermatividad vigente,
Elaborar, estudiar y conceptuar sobre prayvectas de actos administratives, contratos
wfo convenios que deba suscribir o proponer la Entidad, y sobre los demas asuntos
que le asignen, @n relacidn con [a naturateza de la Agencia, en 1o de su competencia.
Resolver [as consultas juridicas y derechos de peticlon formulados par los organismaos
publicos v privados v por los particulares, en el marco de sus competencias y en
cumplimiento de las disposicioneas [egales vigentes,

Presantar informes vy demas documentos que sean requeridos por la Direccidn
GCeneral v la Secrotarfa Ceneral, para dar respuesta 3 las solicitudes internas v
externas, de conformidad con los procedimientos de la Entidad.

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

Desemperniar las demas funciones inherentes a le naturaleza del cargo y las gque le
sean asignadas por el Jefe Inmediate.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

MR

Fundarnentos de Planaacién estratégica
Estructura del Estado Colombiane.

Flan Nacional de Desarrolio,

Modelo Integrado de Plansacion vy Gestion.
Funcionesy estructura de [a Entidad.
hMetodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.

V. COMPETENCIAS COMPDRTAMENTALES

COMUNES POR NWVEL JERARQIUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resuitados,

orientacidn al usuario v al ciudadano.
Compromise con laorganizacidn
Trabajo en equipo.

Adaptacién al cambic.

| Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion
Iniciativa,

Construccidn de relacionss.
Concocimiento del Entorno.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule prefesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiente en: Derechoy
Afines

Especializacion.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Lew.

Thulo de postgrade en la rnodalidad de |

Cincuenta v siete  (57) meses de
experiencia profasional relacionada.

VI ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico de coanocimiento en: Derechoy
Afires,

Titulo de posgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

Ley.

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

.
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. IDENTIEICACION DEL EMPLEO

MNIVEL ASEsr

DEMCOMINACION DEL EMPLED Jefe de Oficina de Agencia

CODICO Gl

GRADC o7

MUMERO DE CARGOS 3

DEFENMDENCIA Conde se ubigue el cargo

CaRco DEL JEFE INMEDIATOD Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nambramiente y Remocion

Il AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

-

1l PROPOSITO PRINCIPAL

-

Asesorar al Director General v al equipo directive en el direccionamients estratégico de
la Entidad v en la definicidn de los planes, programas, proyectos v estrategias, segun
ineamientos gubearnamantalas y necesidades nstitucionales para el logroe de los
ohjetves institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Asesorarenlarealizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Acclén del drea

5. Disefar v coordinar el process de plansacion de a Agencia Nacional de Defenssa

4. Orientar a elaboracion de los proyectos de inversion y propender por su viabilidad,

5. Forrmular v aplicar metodologias para 1a evaluacion técnica v econgrmica de los

€. Participar en las actividades para |a elaboracion del anteprovecto de presupuesto de

7. Consolidar el manual de politica institucional en los diferentes campes de accidn de

8. Disenar y ajustar el mapa de procesos, feniendo en cuenta las necesidades

Realizar las actividades y labores orientadas al desarrcllc de |los procesos y
ineamientos establecidos por 1a Entidad para facilitar la salvagquarda de los interesss
juridicos patrimoniates de la Nacian v prevenir el dafo antijuridico, atendiendo las
competencias propias del empleos v de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

de trabajo y atender |as acciones de mejoramisnto ¥ correctivas gue correspondan,
de conformidad con os proceses y procedimientos establecides por [a Entidad.

Juridica del Estado, en los aspectos técnicos, econdmicos y administrativos, de
conformidad con los procesos v procedimientos establecidos por [a Entidad.

de acusrde con los planes, programas de la Entidad y las disposicionss lagales
vigentes.

proyectos que sjecute la Entidad vy realizar las evaluaciones gue aporten elementos
de juicio @n la toma de decisiones para priorizar |as areas de trabajo en donde se
gjecutaran los proyvectos, de acuerde con los ingarmientos institucionales

inversion v forrulacidn, evaluacién v seguimiento al Plan de Inversién de recursos
conternplado en el Plan Operativo Plan de Accion de Anual con la Unidad de
Rocurzoc Financieros v con las otras dreas de |a Entidad, de conformidad con los

planes y programas institucionales,

la Entidad, de conforrmnidad con los ineamientos de la Direccion General.

estratégicas, misionales y de apoyo de la Agencia, atendiendo los linsamientos
institucionales.

A

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




sEsoLuctén Nomeno [ 18 pe 23 ENE. 2020 HOJA No. 27

v

1.

12

13.

15.

17,

10,

14,

16.

18.

19.

“Por la cual =8 modifican, se suprimen y se crean perfiles del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales parz los emplecs de |2 planta de parsonal de
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estaclo”

T T R

Realizar estudios e investigaciones de tipo econdmice vy social, “de proyectos
relacionados con las tendencias nacionales e internaclonales en los temas de
competencia de [a Entidad, atendiendo los linsamientos institucionales.

Orientar las actividades para la Implementacion vy mejeramiente del sistema
integrado de gestidn vy su aplicacidn en la Entidad, atendiendo los lineamientos
institucionales.

Validar el sistema de indicadores para el seguimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales, atendienda los linsarmientos institucionales.

Asesorar téecnicamente a las dreas para el disefio de instrurmentos de planeacion para
la programacion vy el sequimiento a la gestidn y el mejoramiento institucional,
atendiendo los lineamientos institucionales.

Asegurar gue los procesos, procedimientos, estructura corganizacional, roles vy
responsabilidades asociados a los productos yfo servicios que genera la Enticad
cumplan con los estandaras establecidos a traves del Plan de Calidad de |a Entidad.
Rendir los informes correspondientes sobre el desarrollo de sus funciones y participar
o elaborar en aguelios gue por su contenido y naturaleza estén dentro del ambito de
=i competancia, de conformidad con los lineamientos institucionales.

Participar en el tramite de respuesta v proveer los insurmes requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales come, informacién, documentacion vy 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
v demas solicitudes gque son presentadas a8 |a Agencia, por parte de entidades
pablicas, privadas y particulares, relacionados con [os asuntos de competencia de [a
dependencia donde presta sus servicios,

Aprobar v presentar los informes y demas deocurmentos que sean requeridos por el
Director General, para dar respuesta a las solicitudes internas y eXternas en los
términes y oportunidad requerida.

Apoyar en el desarrollo de documentos y estudios para realizar las modificaciones a
la estructura organizacional de la Agencia Macional de Defensa Juridica del Estado.
Apoyvar el desarrollo, sostenimienta y mejoramients continua del sistema Integrado
de gestion Institucional.

Desernpefar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacion estratégica

Adaptacion al cambm

1.
2. Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrolio.
& Modelo Integrads de Planeacian vy Cestidn,
5. Funciones y estructura de la Entidad.
6. Metodologias vigentes pare realizer disagndsticos de necesidades de acuerdoe con
linearnientos establecidos para & sector pdblico,
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
~ COMUNES A (i PORNIVEL JEEAR_Q_LI ICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
Drientacidn a recultados Craatividad & innovacidn,
Drientacion al usuarioy al cludadang. [niciativa.
Compromiso con la organizacidn. Construccidn de relaciones,
Trabajo en equipo. Conocimiento del Entorna.

VIl REQUISITOS DE FDF!MACEM ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thtulo profesional en discipling académica del | Cincuenta v siete (57 meses de
nucles basice de conocimiento en: Dereche y | experiencia profesional relacionada.

S
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afines, Economia, Administracian; Relaciones
Internacicnales; Ingeniaria Industrial y Afines.

Titule de postgrade en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesionzl en los casos exigidas por la
| Ley.

Vil ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de posgradce en la modalidad de
Masstria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por |a

Titulo profesional en disciplinag académica del | Cuarenta v cinco [45) meses de
nucleo basico de conocimiento en: Derecho y | experiencia profesional relacionada.

Afines; Economia, Administracidn; Relaciones
Internacionales; \ngeniaria Industnal y Afines.

Ley,

FICHA WO 9
[ IDENTIFICACION DEL EMPLED

HIVEL ASESOr
DEMOMINACION DEL EMPLED Jefe de Oflcina de agencia
CODIGO Gl
CRADC o7
NUMERD DE CARGOS 3
DEPENDEMNCIA Donde se ubique el cargo
CARCO DELIEFE INMEDIATC Director Caneral
NATURALEZA DEL EMPLED Libre Nombramiente vy Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Impulsar los principios de control v gerencia pdblics, innovacion institucienal v
evaluacion de resultados de todas las dependencias, en el marco de la evaluacion
independiente al Sistema de Control Interno, con el fin de coadyuvar al cumplimiento
de loz ohjetives institucionales y al fortalecimiento y proteccion de los recursos
publices de la Agencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y labores crientadas al desarmollo de |os procesos Y

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

2. Asesorar en la realizacién de las actividades de seguimiente al Plan de Accign del

agrea de trabajo v atender las acciores de meloramiento ¥y comrectivas que
correspondan, de conformidad con los procesos v procedimientos establecidos por
ia Entidad.

3. Asesorar vy apoyar el disefo, implementacién y evaluacion del Sisterna de Control

Internc v verificar su operatividad, de conformidad con los lineamientos
institucionales, y

o
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Evaluar la Identificacidn, la valoracién vy el tratamiento de los riesgos que puedan
afectar el logro de los objetives instituciones v de (o8 procesos en el marco de las
disposiciones vigentes,

Desarrollar instrumentos v adelantar estrategias orientadas a formentar una cultura
de autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en |a prestacion de los
sepvicios do competencia de la Agencia, de conformidad con los procesos
procedimientos v las disposiciones legales vigentes,

Evaluar el cumplimiento de las politicas, proyectos, planes, programas
precedimientos v metas de [a Agencia y recornendar los ajustes pertinentes cuando
a ello haya lugar, de acuerde con los lineamientos establacidos per la Entidad,
Asesorar, acompafiar v apoyar a los servidores pdblicos de la Agencia, en el
desarrclio vy mejoramiento del Sisterma de Control Interno v mantener infermado al
Director sobre la marcha del mismo, de conformidad con la normatividad vigente.

. Preparar v consolidar el informe de rendicidon de cuentas fiscal que debe

presentarse anualmente a la Contraloriz Ceneral de la Republica al comienzo de
cada vigencia, en los tSrminos y conciciones establecidos por la Entidad v |a Ley.
Coordinar v consolidar las respuestas a los requerirmientos presentados por los
Organismos de Control Fiscal respecto a |z gestién de [a Agencla, de acuerdo con
los finearientos de |a Direccién General,

Realizar el seguimiento al cumplimiento de los planes de mejoramiento suscritos
par los responsables de los proceses a nivel interno v [os suscritos con la Contraloria
GCeneral de |a Republica v demads Sroanos competentes, de conformidad con los
procesos pracedimiantos v la legislacidn vigente.

Reportar los posibles actos de cormupcion = rregularidades gque encuentre en
ejarcicio de sus funclones a los entes de control competantes de conformidad con
la ley en pro de la transparencia del sector pablico,

Participar en el tramite de respuesta v proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficing Asesora Jurldica, tales como, informacion, documentacion v demads
necesarios, con & fin de dar respuesta oportuna v de fondo para los derechos de
peticion en interés general v particular, de informacicon, de formulacion de consultas
y demds solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas v particulares, relacionados con los asuntos de competenciade [a
dependencia donde presta sus servicios.

Aprobar v presentar los informes v demas documentos que sean requendos por [a
Direccian General, de conformnidad con los procedimientos de la Entidad.

14, Apoyar el desarrolle, sostenimienta y mejoramiento continuo del sistama Integrado

de gestidn Institucional.
Desempeanar as demas funciones inherentes & | naturalara del cargo vy las que (&
cean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacién estratégica
2 Estructura del Estado Colombiano,
Z. PFian MNacional de Desarrollo.
& Modelo Integrado de Planeacidn y Castidn
5 Funciones y estructura de la Entidad.
&. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con

lineamientos establecidos para ol sector pdblico,

Yl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMIUNES FPOR NIVEL JERARQUICD

Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
Orientacion 3 resultados, Creatividad e Innovacion.
Orientacion al usuarioy al ciudadano. Iniciativa.
Compromiso cah fa organizacion Construccion de relaciones, |
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Trabajo en equino. Conocimiento det Entorno
Adaptacidn al cambio.
VIL REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA,

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thtulo profesional. Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada.

| FICHA NQ. IO
! | IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Expearto
CODICO G3
CRADC D&
NMUMERD DE CARGOS 9
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEC Libre Mombramiento y Remocion
). AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar el acompafamiento v ejecucion de las acciones encaminadas a la defensa

de los intereses litigiosos de la Nacion, v el apoyo de |as actividades de los procescs

misionales teniendo en cuenta las normas constitucionales, [as leyves nacionales &
internacionales aplicables, la normatividad vigente v las directrices impartidas por el

Director General de |a Entidad,

IV, DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESEMNCIALES

1. Realizar las actividades vy labores orientadas al desarrello de los procesos v
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacion vy prevenir el dafo antijuridico,
atendiendo las competencias proplas del empleo y de conformidad <on las
disposicionas legales vigentes,

2 Asesorar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Flan de Acclén del
drea de trabajo y atender lzs acciones de mejoramientc v correctivas gue
correspondan, de conformidad con los procesos vy procedimisntos establecidoes
por la Entidad.

3. Asesorar las decisiones y actuaciones de los asuntes gque le sean asignades por el
Director General, atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos
establecidos,

& Analizar v revisar los documentos juridices que requisran la firma del Director
Ceneral evaludandelos desde el punto de vista constitucional v legal vigente.

5. Desarrollar acciones encaminadas a optimizar la gestion de ia entidad, en o
referente a sus objetivos misionales, teniendo en cuenta los referentes normativos
gue corrasponda, para gpaovar [a torma de decisienes v lag acciones del director v
demas miembros del equipo directivo,

6. Gestionar y apoyar las acciones necesarias para la acreditacidén de los dereches de
postulacidn ante las Instancias y autoridades frente a los casos que le sean
aslgnados, conforme a |a normatividad vigente v los lineamientos establecidos.

7. Intervenir de acuerde con las modalidades establecidas por la Agencia
[Acompafamiento e intervencion procesal) en los asuntos gue le sean asignados
an cualquier jurisdiccion, de acuerdo con requerimientos legales v criterios de
defensa establecidos.

8 Intervenir on las audiencias de arbitraje donde participen entidades piblicas, con
el fin de lograr que las partes concilien sus diferencias y expresar sus puntes devista |

Ul
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sobre las f&rmulas que se propongan, de acuerdo con requerimientos legales v
criterios de defensa establecidas

9, Actuar comeo agente, representante o apoderade del Estado, de acuerds con la
designacion del Director General ante |os diferentes organismes donde deba
participar la Agencia.

0. Proponer asuntos susceptibles de solucidn a traves de mecanismos alternativos de
solucidn de conflictos en los ¢asos asignados, tenlendo en cuenta |as partes
invalucradas, las alternativas de mayor beneficio para los intereses [itigiosos de la
Nacidn v el marca juridico aplicable.

1. Participar &n el trdmite de respusasta y proveer [os insurnos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, teles como, informacion, docurmentacion v demas
necesarios, con € fin de dar respuesta oportuna vy de fondo para los derechos de
peticién en interés general vy particular, de informacion, de formulacién de
consultas v demds solicitudes gue son presentadas a |la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionadoes con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

12. Elaborar v liderar [a ejecucidn de los planes y estrategias para la atencion de los
temas de defensa judicial gue hayan sido identificados como prioritaries por su
relevancia.

13, Presentar los informes y demas doecumentos que sean requeridos por la Direccidn
Ceneral de la Agencia o el jefe inmediate, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas, en los términos ¥ oportunidad requerida de conformidad con
los ineamientos establecidos por la Entidad v normas vigentes,

14. Apayar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistermna
integrado de Gastidn Institucional.

15 Desempefar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y [as que e
sean asignadas por 2l Jefe Inmediato

V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefo, implementacion vy seguimiento del Sisterna de Control Interno

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

3. Andlisis de Informacién gerencial

&. Generacion de informes y reportes gerenciales

5. Anzlisls de Indicadores de gestian

6. Modelo Estandar de Control Interno.

7. Fundamentos en Gestién de Calidad

8. Gesticn de consultoria y desarrolio organizacional

9. Procesos de auditoria

10. Cestidn del riesgo

-

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacidn & resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con 1a organizacion,
Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambio,

Confiabilidad técnica.
Creatividad & innovacidn.
Inicrativa,

Construccidan de relaciones,
Conocimiento del Entorno,

Vil. REQUISTOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica | Cuarenta y cuatro  [44) meses de
del nuicleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.

Cerecho vy Afines,
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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.

V1L ALTERNATIVA,

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

THtulo profesional en disciplina académica
del ndclen bisico de conocimienta en
Derecho v Afines,

Titulo de Posgracio en la modalidad de
especiallzacien en las areas relacionadas
con las funciones del cargo,

Tarjeta profesional en los casos exigidos

porf ia ley.

Cincuenta y seis (56) meses de eﬁrﬁé?ié ncia
profecional relacionada.

FICHA MO, T
| IDENTIFICACION DEL EMPLED
NIVEL ASE50T
DENCMINACIKON DEL EMPLED Experto
CODIGD 53
GRADD 08
NUMERD DE CARCOS i
DEREMDENCIA Despacho del Director Ceneral

CARGCO DEL JEFE INMEDIATO

Crirector Qaneral

MATURALEZA DEL EMFLED Libre Mombramiento )y Remocién

il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA INTERNACIONAL

il PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar el acompanamiento y ejecucion de las acciones encaminadas a la defensa de
les intereses litigiosos de la Nacidn, teniendo en cuenta las leyes nacionales e
interracionales aplicables, a la normatividad vigente v las directrices impartidas por el
Consejo Directivo, el Director General de la Entidad v el Director de Defensa Juridica
Internaciomal de |a entidad.

s i ———

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar el acompaftarmientoy ejecucion de las acciones encaminadas a |a defensza
del Estade colombiano ante otros organismes o Jueces internacionales o
extranieros, cuando lo requiera el Director General o el Consejo Directivo o lodefina
el Director de Defensa Juridica Internacional, teniendo &n cuenta los tratados v
scuordos que regulen la materig, las leyves nacionsles aplicables, la normatividad
vigente.

Realizar las actividades vy lzbores crientadas al desarrcllo de los procescs y
limeamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
Intereses litiglosos de la Nacion vy prevenir el dane antijuridico, atendiendo las
competencias propias del empleo v de conformidad con [as disposiciones [egales
wigentes.

. Asesorar en la realizacion de las actividades de seguimienta al Plan de Accion del

drea cde trabajo v atender las scciones de mejoramisnto v correctivas gque
eorrespondan, de conformidad cen los procesosy procedimientos establecidos per

la Entidad
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4. Prooonear y disefiar berramientas & instromentos de trabajo para la cptimizacién
de procesos ¥ procadimientos ce |l Desendancia, darantirancs la atencidn
efactiva v pportunz de {as necesidades y solicitides pressntadas,

5 iddantificar riesgas sobre decsiones » actuacianes de los asimtos gue le ssan
acignados, da conformidad con la inforrmacion cumindctrada por lac entidadec v loc
orgarismes, nstiveenes v controg intorpacienales, stondionde |z nornativldad
wigente ¢ los linsamientos establecidos

&, Artlodlar vy coordingr la deferzs Jde| Estado colormbiano snte 1o orgasnismos,
instLCiones y centros internacionales con las enbidades poblicas irvolugradas, de
acierds com los reguerimentoslagales v los crterics de defersa establecidos,

7. Reslizar la vigilancia de {os asyntos Que estén en curso contra al Estado
colormbiana ante fos organismos, institlciones y cantros interpacionales v quea |e
hayan sido acignados, teniendos en cuenta | atapa procesal ¥ &l manos Rorrnative
aplizabke.

8. Actuar como agente, rapresentante o apoderado del Estado, de acuerds con |a
desigracior del Director Gereral @ el Dhector de Defensa Jaldlca Internacional
ante |08 organ=mos, nstituclones y centros interracionales.

o Rewvisas |a produccddn de docurmeantos de la Direccidn para s aprobados por el
Cirector de Defensa Jurl[dica [nternacional, z:endiendo oparturamente las
solicitudes ¥ necesidades presentadas.

0. Efectuar la revision jurldica de los documentos de intersencidn procesal del Estadn
ante organismos, instituciones v centrod mterracicnales, de acuerdo con las
requeriricntos doe la Agencia, las dircctrices de la Ditcocidrn do Defersa Juridica
Interngoonel, |los proecesos, procedinmiertos v |as disposiciones normatives
vigentes, cuando asi (o asigne et CHrecbor Ganetal de la Agencia o & Jafe Inrediato.

1 Ladersr sguipss de trabajo para &l compliqsnients ga las funciinegs de |z Agencia de
conformidad con las instrucciones del jefe nmediato o Director Qeneral de g
Agpanicia,

12. Propaner asunbos susceptibles de colucidn a travée de recanismas alternatives de
soluzldn de canflictes en los cagos agignados, teniends en cuenta 5% partes
involucradas, 1as altemnativas do rnayor bonefoio pars los intorcses litigisses da |a
Macidr y el marcs juridles aplleable.

13. Revisar los proyectos de reforma © produccidn normativa sobre las competenciss
de gefanca de la Agancia o aplicacidn de los mecanisrnes aliernatives de solacisn
de conflictos, conforme con las lingamightos de las nstrucclones del Director
reneral ¢ el Director de Cefenza Juridics Internacianal,

. Farticipar er el tramite ge respuassE v provesr [0s ‘nsumos requeridos por Darte de
Ia Oficina asesoca Jurldica, Bales corme, informacidn, decirmentacidn vy dernds
necesarios, con el fin de dar respuests oportuna v de fonde para los dorechos de
peticiér an interds gerersl ¥ paricdlarn, de imformacion, de formudlacion de
consultas y dernas solicitudes gue son pressntadas 8 [8 Agencia, por parte de
entidades plblicas, privadas v particulares, relacionades con o asunios de
cormpetensta da g dependencia donde presta sus seracios,

1%. Pragantar los informes v demas documerdos que seen reguesidas por la Crreccid
Cereral de la Agencia o e jefe inmedigtc, parz dar respyesia a las sobicityudes
inteTnas v externas, &n los terminos y oportunidad requerida de conformidan o
e fineamisntos establacidos por la Entidad v normas vigetes

15, Proponer las estrategras v lineas de defensa, en colaboracidn con las antidadez del
srden nacionsl cuanao proceda para cosrddinar v asumir la defersy juridicz antes la
Zare Penal Inlernscienal, =n aquellos casoes en los que sea necesario invocar el
prircipic de complermentarisdad u otras causas y [itigar esta cussticn ante la Corte
Fanal ifiarnacional.




oe 2 3 ENE. 2020

I"r “Por la cual se modifican, s& suprinnen y se crean perfiles del Manual Especifico de
Fupcionas y da Competencias Laborales pars los empleoss de |z plants de personal de
la Agencia Macional de Defensa Juridica del Estado”

RN R R BTN R SRS E EE A N A T I N EE A A R R =m

RESOLUCION NUMERO HOJA No. 34

~

Y. Propiciar v utilizar en el ambito de sus competencias, espacios de comunicacion v
gestion directa con los drganos de [a Corte Penal Internacional,

18. Requerir, recopilar, analizar ¥ consolidar [a Informacion y los insumos de trabajo &
cargo de las entidades y dependencias del Estada, con el fin de tramitar y hacer
sequimiento a los casos.

19. Eleborar las alegaciones y tramitar de acuerdo con la informacidn e Insumos
requeridos vy suministrados, (os escritos correspondientes en cada una de las
etapas procesales ante tos orgenos de la Corte Penal Internacional

0. Apoyar el desarralla, sostenimientos v meoramiento continuo del Sistema
Integrado de Gesticn Institucional.

21 Dresempenar las demas funciones inherentes a |la naturaleza del cargo v las de la
Direccion de Defensa Juridica internacional v las que le sean asignadas por el Jefe
Inmadiato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos de Planeacion estralegica
Estructura del Estado Colombiano.
Plan Macional de Desarrollo.
Maodelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Funciones v estructura de 2 Entidad.
Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos ectablecidos para el sector pubiien.
Wi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES FOR NIVEL JERARQUICT

T A

Aprendizaje continuo.

Qrientacion a resultados,

Orientacidn al usuario v al civdadano.
Compromisc con fa organizacidn,
Trabajo en equipo.

Adaptacidn al cambia,

Confiabihdad técnica,
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

Construccidn de refaciones,
Conocimiento del Entormo.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tltula  profesional en  disciplina
académica del nucles bdésico de
conocimiento en: Derecho y Afines.
Titulo de Posgrado en la modalidad de
rmaestria en |les areas relacionadas con
las funciones del carga.

Tarieta profesional en los casos exigidos
por la ley.

Cuarenta v cuatro (44) masas de axperiencia
profesional relacionada.

VIIL A

LTERMNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule  profesional en  disciplina
académica del nuclkeo basico de
conocimiento en: Darecho v Afines.
Titule de Posgrado &n la modalidad de
especializacian 2 [az dreas
relacionadas con las funciones del
cargo.,

Tarjeta profesional en los casos exigides
por a ley,

Cincuenta v seis (58] meses de experiencia
profesional relacionada.

FICHA NO_ 12

LIDENTIFICACION DEL EMPLEC
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NIVEL Asasor

DENOMINACION DELEMPLED Experto

cCODIGO G3

GRADO 08

NUMERO DE CARCOS b

DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARDO DEL JEFE INMEDIATO Director Ceneral

MATURALEZA DEL EMPLED Libre Nembramiento y Remocion

II. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL

[

Ill. PROPGSITO PRINCIPAL

de tos intereses litigiosos de la Nacion, y el apoyo de las actividades de los procesos
misicnales teniende en cuenta las normas constitucionales, [as leyes nacionales e
internacionales aplicables, la normatividad vigente y las directrices impartidas por el
Director General de la Entidad.

e

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Tx

10,

Fealizar las actividacdes v labores orientadas al desarrollo de los procesos v
lineamientos establecidos por fa Entidad para facilitar |a salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de |a Macidn v prevenir &l dafo antijuridico,
atendiendo las comnpetencias propias del empleo v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

. Asesorar en [a realizacion de las actividades de seguimiento 3l Plan de Accidn del

area de trabajo v atender las acciones de mejorarmientn v correctivas que
correspondan, de conformidad con los proceses y procedimientos establecidos
por la Entidad.

Asesorar [as decisiones v actuaciones de los asuntos gue le sean asignados por el
Director General, atendiendo [a normatividad vigenta v los  lineamientos
astablecidos.

Analizar y revisar los documentos juridicos gue requieran la firma del Director
General evaludndolos desde el punto de vista constitucional y legal vigente.
Desarrollar acciones encaminadas a optimizar la gestién de |z entidad, en o
referente a sus objetivos misionales, teniende en cuenta los referentes normativos
gue corresponda, para apoyar i3 toma de decisiones v [as acciones del director v
demas miembros del equipo directivo.

Cestionar v apayar las acciones necasarias pars [a acreditacion de los derechos de
postulacién ante |as instancias v autoridades frente a los casos que le sean
asignados, conforme a la normatividad vigente v los lineamientos establecicaos,
Intervenir de acuerdo con las modalidades establecidas por la Agencia
(Acompafiamiento e intervencion procesal) en [os asuntos gue e sean asignados
en cualquier jurisdiccion, de acuerdo con regquerimientos legales y criterios de
defensa establecidos,

Intervenir en las audiencias de arbitraje donde participen entidades pablicas, con
el fin de lograr gue las partes concilien sus diferencias y exprasar sus puntos de
vista sobre las farmulas que se propongan, de acuerdo con requerimientos legales
v eriterios de defensa establocidos.

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

FProponer asuntos susceptibles de solucidn a través de mecanismos alternativos
de solucidon de conflictos en los casos asignados, teniendo en cuenta las partes
invelucradas, las alternativas de mayor beneficio para los intereses litigiosos de [a
Macitn v el marco juridico aplicable.

"\.1|
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4.3

14

Participar en el ramite de respuesta y proveer los insumos regueridos por parte
de fa Oficina Asesora Juridica, tales comao, informacion, documentacion ¥ demas
necesarios, con & fin de dar respuesta oportuna v de fondao para los derechos de
paticidn en interés general y particular, de informacidn, de formulacidon de
consuitas vy demas solicltudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidadles plblicas, privadas v particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios,

. Elaborar v liderar la gjecucidon de los planes y estrategias para la atencicon de os

temas de defensa judicial gue hayan sido identificados como prioritarios por su

relevancia,

Prazentar los informes v demas documentos gue sean requeridos por la Direccion

General de |la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes

internas vy axternas, en los términos v oportunidad requerida de conformidad con

los lineamientos establecidos por la Entidad v nermas vigentes,

. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y meioramiento continuo del Sistema
integrado de Gestidn Institucional

15. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargoy lasgue [e

sean asignadas por et Jefe Inmediate.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

W00 P

Disefo, implementacidn y seguimiento del Sisterna de Contral Interna
mMadelos de gestion v estandares de control, rlesgos v calidad
Andlisis de informacidn gerencial
Ceneracion de informes y reportes gerenciales
Analisis de indicadores de gestion
Modelo Estdndar de Control Interno,
Fundarmentos en Gestion de Calidad.
Gestidn de consultorfa v desarrolle arganizacional
Procesos de auditoria
. Gestidn del riesgo

V1L COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo,

Orientacidon a resultados.

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

Adaptacidn al cambio.

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

Construccion de relaciones
Conecimiento del Entorno.

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXFERIENCIA

Titulo profesional en discipling | Cuarenta y cuatro [4&) meses de
académica del nlcles bdsico de | expenencia profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho v Afines.

Titulo de Posarado en la modalidad de
maestra en las areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarneta profesional en los casos exigidos

por la ley.

VIIL ALT

ERMNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule  profesional en  disciplina
lacacémica del nlcleo basico de

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia

| conocimiento en: Derecho y Afines.

"\.\I

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos

~

por |a ley. .
FICHA NG, T3 L
o [ IDENTIFICACION DEL EMPLED
MIVEL Asesor
DENOMIMACION DEL EMPLED Experto
CODIGO o3
SRADO e
NUMERO DE CARGOS g
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGC DEL JEFE INMEDIATO Cirector General

II. AREA FUNCIONAL DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS

-

T

1. PROPCSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrcllo de estudios y lineamientos para prevenir el dafo antijurfdico,
fortalecer el use de mecanismos de resolucién de conflictos, la defensa y gerencia
juridica pdblica, asi comao brindar asistencia o asesoria legal a las entidades del orden
nacional o territorial en (2 materia, de conformidad con [as instrucciones del Director
General.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEMCIALES

1. Asesorar al Director v demds miembros del equipe directiva, en fa formulacion y
avaluacidn de las politicas de prevencicn del danc antijuridice y su rmitigacidn,
encaminadas a lograr los objetivos institucionales para la salvaguards de los
intereses del Estado.

2. Realizar las actividades y |abores otfientadas al desarroflo de (05 procesos v
lineamientos establecides por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dafio antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

3. Asesorar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del
area de trabajo y atender las accicnes de mejoramiente 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 actualizacion juridica o
técnica de los actores que intervienen en la Defensa Juridica de la Nacién, teniendo
en cuenta criterios de cobertura, oportunidad e impacto.

&, Coardinar el proceso de asistenciaf/asesoramiento legat a las entidades plablicas del
orden nacionsl como parte de la prevencién del dafio antijuridico, madiante
acompafiamiento o conceptos.

6. Coordinar ¥ contribuir al desarrollo de las actividades ¥y logro de les objetivos del
plan de accién de la Dependencia en los temas a suU cargo, teniendo en cuents
Indicadores establecidos.

7. Desarrollar acciones encaminadas a optimizar la gestion de Ja Entidad, en |o
referente a sus objetivos misionales, teniendo en cuenta los referentes normativos
qgue corresponda, para apovar [a toma de decisiones y las acciones del Director v
demas miembros del equipo de directivo.

8, Asesorar la elaborzcion de estudios, investigaciones v docurnentos, tendientes a |

definir la politica de prevencidn del dafo antijuridice, atendiendo las orientaciones
del Director General o del jefe inmediato v los reguerimientoes de la Agencia.
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9. Asesorar y emitir conceptos que aporten elementos de juicio para la toma de

decisiones en termas relacionados con [as funciones y competencias de |a Agencia,
por requerimiento del Director Ceneral ¢ del jefe inmediato, teniendo comao
referancia al marco jurldico, econdmico vy social del pais.

10. Representar a la Agencla en |23 instancias en que sea convocade, atendiendo los
lineamientos del Director Generzal o del Jefe Inmediato.

.. Elaborar los documentos necesarios para fa divulgacion del resultado de los
estudios, nvestigaciones y documentes dque contengan la formulacion ¥
evaluacién de las politicas de prevencion del dafe antijuridico y su mitlgacion, al
igual que de las buenas practicas v lecciones aprendidas relativas a la defensa
juridica de la Macidn, canforme con los lineamientos de la Direccion General o del
Jefe Inmediato,

12. Participar en el tramite de respuesta y proveeor los insurmos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacion vy demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticion en Intergs general v particular, de informacian, de formulacién de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades piblicas, privadas v particulares, relacionadeos con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

2 Promover estudios que permitan diagnosticar v avaluar periddicaments el
funcicnamiento de (s oficinas v de las areas juridicas en materia de defonsa
juridica de |la Nacidn.

1. Monitorear y evaluar la actividad juridica estatal en lo relacionado con la gestidn
dea la Defensa Juridica de (g Nacién, de acuerdo con la politica pdblica en |z materta

15, Disefar, implementar y administrar un banco de conocimiento que recopile las
buenas practicas y las lecciones aprendidas, relatives a la Defensa Juridica de |a
MNacién.

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

17. Emitir concepto a solicitud del jefe del organismeo respecta de las inkabilidades de
tos riembros del Comité de Conciliacién cuarde a ello hubiers lugar.

8. Brindar asistencia/asescramiento legal a las entidades pdblicas del orden nacional
come parte de la prevencidn del dano antijurldico, mediante acompanarmiento o
concepios,

12, Emitir conceptos previos a las entidades publicas gue saliciten respecto de las
salicitudes de extension de Jurisprudencla, asi como intervenir aportando prusbas
en los trémites judiciales que sean notificados a ks entidad en esta materia.

20, Bresentar los Informes y demds decurmentos que sean requeridos por el Director
Ceneral o jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudas internas y extarnas,
de confermidad con los linearmientos establecidos por la Entidad v normas
vigerntes.

2l Apoyar el desarrollo, sostenimiento vy mejoramients continuo del Sistema
Integrado de Gestidn Institucional,

22. Desernpefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le
sean asignadas por ¢l Jefe Inmediato,

~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentes de Planeacion estratégica
Estructura del Estado Colombisme.
BPlapm Macional de Desarrolle.

Funciones y estructura de la Entidad.

2
5
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
5
&

Metodologlas vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con

e
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VIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley.

Vi ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

especializacién en las areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley.

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

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

[il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

~
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10.

14,

Realizar las actividades v labares orfentadas al desarrello da los procesos v
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses jurfdicos patrimoniales de [a Nacién v prevenir el dafo antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Asesorar en la rezhzacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accion del
drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas gue
correspondan, deconformidad con los procesos y procedimientos establecidos por
la Entidad.

Identificar riesgos sobre decisiones v aciuaciones de los asuntos gque le sean
asignados, de conformidad con la informacion suministrada por las entidades v el
Sisterna Unico de Cestién e Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado,
atendiendo la normatividad vigente v los lineamientos establecidos.

Realizar las gestiones necesarias para acreditar los derechos de postulacion ante
las instancias y autoridades frente a los casos que le sean asignados, conforme ala
normatividad vigenta y ios lineamientos establecidos

intervenir de acuerdo con las modalidades establecidas por la Agencia
(Acompafiamiento e intervencion procesal) en los asuntos gue le sean asignados
en cualguier jurisdiccion, de acuerdo con reguerimientos legales v criterios de
defensa establecidos.

Aplicar los conocimiantos Juridicos v las paliticas de [a Agencia, en la preparacion
de documentos juridicos que apoyen el sisterna de defensa jurldica del Estade.
Intervenir en [as audlencias de arbitraje donde participen entidades publicas, con
el fin de lograr que las partes concilien sus diferencias y expresar sus puntos de
vista sobre [as farmulas que se propongan, de acuerdo con reguerimientos legales
y criterios de defensa establecidos.

Realizar la vigilancia de los asuntos gue estén en curso contra la Naclén v que e
hayan sida asignados, teniendo en cuenta la etapa procesal v el marco normativo
aplicable.

Actuar como apoderado, mandataric o agente en la defensa de los intereses
litigiosos de la Macién, de acuerdo con la designacidén del Director General o el
Director de Defensa Juridica ante los organismos © jueces nacicnales o
internacionales.

Efectuar [a revisicn juridica de los documentos de intervencién procesal del Estado
ante organismaos v juacas internacionales, de acuerdo con los reguerimiantos dela
Agencia, las directrices de la Direccion de Defensa Juridica, los procesos,
procedimisntos v las disposiciones normativas vigentes, cuando asf lo asigne el
Director General de la Agencia o el Jefe Inmediato.

Asistir v participar en [os Comités de Conciliacion de las entidades pdblicas del
orden nacional con voz y voto, de conformidad con la posicién, instrucciones v
metodologia definida por la Agencia.

FProponar asuntos susceptibles de solucitn a traves 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
Macion v el marce juridico aplicable.

Realizar el acompafamiento para la defensa de los intereses litigiosos de la Nacidn
a través de la articulzcidn, armanizacidn v fortalecimiento de & intervencion
procasal con las diferentes oficinas juridicas y apoderados de las entidades v
organismos publicos, de acusrdo con los lineamientos institucionales vy las
disposiciones legales vigentes.

Elaborar proyectos de reforma o produccidn normativa sobre las competencias de
defensa de la Agencia o aplicacidn de los mecanismaos alternativos de solucidn de

~

M
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conflictos, conforme con los lineamientos dados por el Director General o &l

Director de Defensa Juridiea.
15.

dei Estado,

7.

18. Apovar el desarrollo, sostenimiento v
Integrado de gestion Institucional.
9.

sean asignadas por el Jefe Inmediato.

Realizar el registro de la informacion de los procesos asignados, segin los
linearnientos del Sisterma dnico de Gestidn e informacion de ia Actividad Litigiosa

. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Jurldica, tales como, informacidn, documentacion y demés
recesarios, con el fin de dar respuesta opoartuna v de fondo para los derechos de
peticion en interés general v particular, de inforrmacidén, de formulacion de
consultas v demds solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
enticdades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

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

Desermpefiar las demas funciones inherentes a [a naturaleza del cargo y las que le

mejoramiento continuo del sisterna

V., CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Flaneacion estratégica
Estructura del Estado Colombiano,
Plan Macional de Desarrollo.

Funciones y estructura de |a Entidad

tdodels Integrada de Planeacitn y Gastidn,

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

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICC

Aprendizaje continuo.

QOrientacién a resultadas,

Qrientacién al usuario y &l ciudadano.
Cornpromizo coh la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al camkbio.

Confiabllidad técnica,
Creatividad e innovacion
Iniciativa,

Construccion de relaciones.
Conocimiento del Entorno.

Vil. REQUISITOS DE FORMALION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Thtule profesional en discipiina académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titule de postgrado en la modsalidad de
Especializacidn.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Lay,

Cincuenta vy siete {57) meses de
experiencia profesional relacicnada.

Vil ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tiwle profesional en disciplina académica
del ndclec bésico de conoclmiento en:
Derecho y Afines,

Tarjeta profesional en los casos exigidos par
la Ley.

Ochenta vy un (81) mesas de experiencia
profesicnal relacionada.

-
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FICHA N 15
L IDENTIFICACION DEL EMPLED
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEC Experto
CODIGO G3
CRADC o7
NUMERQ DE CARGOS T
DEFENDENCEA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDHATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLED Libre Noambramiento v RBemocidn
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DEFENSA JURIDICA INTERNACIONAL

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar el acompanamientoy ejecucion de lasaccionas encaminadas a |2 defensa de
los intereses litigiosos de la Macidn, teniendo en cuenta las leyes nacionales e
internacionales aplicables, a la normatividad vigente v las directrices impartidas por el
Consajo Directivo, ef Director General de la Entidad v el Director de Defensa Juridica
Internacional de la entidad,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ceordinar el acompafamiento ¥ gjecucion de las acclones encaminadas a [a
defensa del Estado colombiane ante los drgancs del Sistema Interamericano de -
Derechos Humanos, teniendo en cuenta los tratados que regulen la materia, las
leyes nacionales aplicables, la normatividad vigente v las directrices impartidas por
el Consejo Directivo v el Director Ceneral de [a Entidad.

2 Asesorary coordinar el acompanamiente y gjecucicn de las acciones encarminacdas
a la defensa del Estado colombiano ante otros organismos o jJueces internacionales
o exiranjercs, cuando lo reguiera el Clrector General o el Consejo Directivo o lo
defina el Director de Defensa Juridica Internacional, teniends en cuenta los
tratados v acuerdos gue reguien la materia, las leyes nacionales aplicables, la
normatividad vigente,

3 Realizar las actividades v labores orientadas al desarrollo de los procesos vy
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar |a salvaguarda de los
intereses litigiosos de |3 Macién vy prevenir el daheo antijuridico, atendiende las
competencias propias del empleo vy de confermidad con las disposiciones legales
Wigentes,

4. Asesorar en la realizacidn 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 v procedimientos establecidos por
la Entidad.

5 Proponer y disefar herramientas e instrumentos de trabajo para la optimizacién
de procesos Yy procedimientos de la Dependencia, garantizando la atencidn
efectiva y oportuna de las necesidades y sclicitudes presentadas.

& Identificar riesgos sobre decisiones y actuaciones de los asuntos que le sean
asignados, de conformidad con la informacién suministrada por |as entidades v los
organismos, instituciones vy centros Internacionales, atendiende la normatividad
vigente v los ineamientos establecidos

7. Coordinar la defensa del Estado colombianc ante los organismos, instituciones y
cantros internacionales con las entidades piblicas invelucradas, de acuerds con
los requerimientos legales y los eriterios de defensa establecidos.

8. Vigilar los asuntos que estén en curse contra €l Estado colombiano ante los
organisrros, instituciones y centros internacionales y gue le hayan sido asignados,
teniendo en cuenta la etapa procesal ¥ el marce nermative aplicable.
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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, institucionss v centros internacionales.

1 Rewvisar la produccidn de documentos de la Direccién para ser aprabados por el
Director de Defensa Juridica imternacional, atendiendo oportunarmenta las
solicitudes y necesidades presentadas.

M. Revisar jurfdicamente los documentos de ntervencidn procesal del Estado ante
organismos, instituciones vy centros internacionales, de acuerdo con los
requerimientos de [a Agencia, las directrices de |3 Direccion de Defensa Juridica
Internacional, los procesos, procedimisntos y las disposiciones normativas
vigentes, cuando asl lo asigne e| Director General de la Agencia o el Jefe Inmediato.

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

13, 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 aiternativas de mayor benaficio para los intereses litigiosos de 1a
Macidn y el marco juridico aplicable.

14. Revisar los provectos de reforma o producadn normativa sobre las competencias
de defensa de la Agencia o aplicacidn de los mecanismos alternativos de solucion
de conflictos, conforme con los lineamiartes de las instrucciones del Director
General o el Director de Defensa Jurldica Internacional.

15, Participar en el tramite de respuesta y proveer [os insumos requeridos por parte de
la Oficlna Asesora Jurldica, tales camo, informacion, docurnentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesia oportuna y de fondo para los derechos de
peticiéon en interés general y particular, de informacion, de formulacién de
consultas v demds solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades pablicas, privadas vy particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia daonde presta sus servicios

16. Presentar los informes y dermds 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 |z Entidad y normas vigentes.

7. Proponer las estrategias v lineas de defensa, en colaboracion con las entidades del
orden nacional cuando proceda para coordinar y asumir la defensa juridica ante la
Corte Penal [nternacional, en aguellos casos en los que sea necesario invocar el
principio de complementariedad u otras causas v litigar esta cuestion ante la Corte
Penal Internacional

8. Propiciar y utilizar en e ambito de sus competencias, espacios de comunicacion y
gestion directa con los drgancs de la Corte Penal Internacional.

3. Requerir, recopilar, analizar y consolidar la inforracion vy los insumos de trabajo a
cargo de las entidades y dependencias del Estado, con 2! fin de tramitar y hacer
seguimiento a los casos,

20.Elabarar las alegaciones y trarmnitar de acuerco con la informacién & insurnes
requeridos v suministrados, los escritos correspandientes en cada una de las etapas
procesales ante los drganaos de [a Corte Peanal Internacional.

21 Apoyar el desarrollo, sostenirmientc y mejoramienta continuo del Sistema
Integrado de Gestion Institucional,

22, Desernpenar las demds funciones inherentss a la naturaleza del cargo vy las de |z
Direccién de Defensa Juridica Internacional y las gue le sean asignadas por el Jefe
Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1 Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrolio.

4. Modalo Integrado de Plansacidn y Gestion.

5, Funcionesy estructura de ia Entidad.

& Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
linearmientos establecidos para &l sector publico.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALFS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Cirientacidn a resultados.
Crientacion al usuario v al cludadana.
Compromisa con la crganizacién.
Trabajo en equlpo.

Adaptacidn al carmbic.

Confiabilidad técnica.
Creatvidad e innovacian,
Iniciativa.

Construccion de relaciones.
Conocimiento del Entorno.

W1l REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_ FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta vy siete [37) meses de
del nucleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionads.

Cerecho y Afines,

Titule de postgradeo en 8 modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigides por
la Levy,

VI ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIEMNCIA,

Titulo profesicnal en disciplina académica | Gchanta y un (81) meses de experiencia
del ndcleo basico de conocimients en: | profesional relacionada.
Derecho v Afines.

Taneta profesional en los casos exigidos por

laley.
FICHA RO, 16
. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLED Experto
CODIGO G3
CRADD o7
NUMERC DE CARGOS il
DEPENDENCIA Despacho del Director Ceneral
CARCO DEL JEFE IMMEDIATOD Director General
MATURALEZA DEL EMPLED Libre Nombramiento y Bemocidn
Il, AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL
IIl. PROPOSITC PRINCIPAL
Asesorar v ejecutar las labores v actividades orlentadas a la defensa de los intereses
litigiosos de la Nacidn, de conformidad con las leyes nacionales e internacionales
aplicables, la nermatividad vigente y las directrices impartidas por el Consajo Directive
v &l Director General de la Entidad.

N

I V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ; -

N\
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Asesorar y ejecutar las labores y actividades orientadas a la defensa de |os 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 v el Director General de la Entidad.

Realizar las actividades y lzbores orientadas al desarrclle de los procescs v
lineamiantos establecidos por [a Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses
Juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dafo antijuridicc, atendiendo las
competencias propias del emplec v de conformidad con las disposiciones legales
vigenies.

Asesarar en |a realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del
drea de trabajo v atender las accionss de mejoramisnto v correctivas que
correspundan, de conformidad con fos procesos y procedimientas establecidos por
la Entidad.

Identificar riesgos sobre decisiones v actuaciones de los asuntos que le sean
asignados, de conformidad con [a informacicon suministrada por las entidades vy €l
Sisterna Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado,
atendiendo la normatividad vigente y [os lineamientos establecidos,

Realizar las gestiones necesarias para acreditar los derechos de postulacion ante las
instancias v autoridades frente a los casos gue le sean asignados, conforme a la
normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

intervenir de acuerdo con las modalidades establecidas por la Agencia
{Acompafiamiento @ intarvencidon procesal) &n [os asuntos que e sean asignados en
cualquier jurisdiceién, de acuerdo con requerimientos legales y eriterios de defensa
establecidos.

Aplicar los conocimientos juridicos v las politicas de la Agencia, en |a preparacion de
decumentos jurldicos gue apoyen el sistema de defensa juridica de! Estadao,
Intervenir an las audiencias de arbitraje donde participen entidades pablicas, con &l
fin de |loarar que [as partes concilien sus diferencias y exprésar sus puntos de vista

cobre las farmulas que se propongan, de acuerdo con requerimientos legales y

criterios de defensa establacidos. !r. |.

Dealizar [a vigilancia de los asuntos que estén en curso contra la Nacidn y que le |
hayan sido asignados, teniendo en cuenta la etapa procesal y €] marce normativo |

Actuar como apoderado, mandataric o agente en la defensa de los Intereses

apiicable. { '

litigiosos de la MNacién, de acuerdo con [a designacion del Director General o el |

Director de Defensa Juridica ante los organismos o jueces nacionales o
internacionales.

Efectuar Iz revisién juridica de los documentos de intervencién procesal del Estado
ante crganismos v juscas intarnacionales, de acuerdo con [os requerimientos de [a
Agencia, las directrices de la Direccion de Defensa Juridica, los procesos,
procedimientos y las disposiciones normativas vigentes, cuando asi lo aslgne el
Dhrector General de [a Agencia o el Jefe Inmediato,

Asistir y participar en los Comités de Conciliacion de |as entidades publicas del orden
nacianal convoz y voto, de conformidad con |a posiclon, instrucciones y metodologia
definida por [a Agencia.

Proponer asuntos susceptibles de solucidn a través de mecanismos alternativos de
solucidn de conflictos en los casos asignados, teniendo en cuenta las partes
imvelucradas, las alternativas de mayer beneficle para los intereses [itigioses de [a
MNacidn y &l marea juridice aplicable.

Realizar el acompafamiento gara la defensa de los intereses litigiosos de |8 Nacion a
través de la articulacion, srmonizacidn vy fortalecimiento de la intervencion procesal

con las diferentes oficinas juridicas v apoderados de las entidades vy organismos
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publicos, de acuerdo con los lineamientos institucionales y |as disposiciones legales

vigentes.

5. Elaborar proyectos de reforma o produccién normativa sobre las competencias de

defensa de la Agencia o aplicacidn de los mecanismos alternativos de soluckon de

conflictos, conforme con los lineamientos dados por el Director General o el Director

de Defensa Juridiza.

6. Realizar el registro de la informacién de los procesos asignados, segln los

lineamlentos del Sisterna unico de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del

Estado,

17. Participar en el trémite de respuesta y provear los insumes regueridos por parte de

la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacién y demas

necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna ¥ de fondo para los derechos de

peticidn en interés goneral v particular, da informacion, de Termuiacion de concsultac

y demas solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de entidades

publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de [a

dependencia donde presta sus servicios.

i, Presentar los informes v deméds documentos gue sean requeridos por la Direccion

General de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas

v externas, en los términos vy oportunidad reguerida,

9. Apovar el desarrollo, sostenimiento v mejoramiento continuo del sistema integrado

de gactién Institucional.

20, Desermpeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy las que ke
sean asignadas peor et Jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura def Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4 Modelo Integrado de Planeacidn y Gastion
5

&

Funciones y estructura de la Entidad.
Meatodologias vigentes para realizar disgndsticos de necesidades de acuerdo con
linearmientos establecides para el sector pakblico.

Wi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMNES . POR NIVEL JERARQLICO
Aprendizajs continuo, Confiabilidad técnica.
Orientacion a resultados. Creatividad e innovacion.
Crientacien al usuario v al cludadano. | Iniciativa.
Compromiso con la organizacion. Construccion de relacioneas,
Trabajo en equipo. Cenocimients del Entorno.

Adaptacion al cambio.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FDRMACE% ACADEMICA, EXPERIENCIA,

Titule prefesional en discipling académica | Cincuenta y siete (57) meses de
del ndcleo basico de conocimiento en: | experiencia profesionai relacionadsa
Derecho y Afines.

Tituwlo de postgrado en la modalidad deo
Especializacidon.

Tarjeta profesional en |05 casos exigidos por
Iz Ley.

Viil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académice | Cuaienta y  cinco  [45) meses de
del nlcko basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Cerecho vy Afines,

Titula de postgrado en fa modzslidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigldos por
la Ley.

Titulo profesional en disciplina academica | Ochenta y un (81) meses de experiencia
cdel nlcles basico de conocimisnto en: | profesional relacionada.

Derecho y Afines; Economia, Administracion,
Contadurla  Pdblica;, Clencia  Polltica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria de
Sisternas, Telematica v Afines; Ingenieria
Industrial y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de

mMaestria.
Tarjets profesional en los casos exigidos por
RERE:A
FICHA NO.17 i
I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL . Asesor
DEMNOMINACION DEL EMPLEC Experto
CODICO c3
CRADD o7
NUMERD DE CARGOS 1
DEPENDENCIA, Cespacho del Director General
CARGO DELJEFE INMEDIATO Director Cenearal
NATURALEZA DEL EMPLED Libre Nombramignto y Remocicn

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la definicién v ejecucian de los planes de accidn para la implementacion y
administracion del Sistema Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa def
Estado, arientando ia torna de decislones y la formulacién de politicas de gestiGn de
infarmacion, de acuerdo con los lineaméentos establecidos por la Entidad.

____IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades v labores corientadas al desarrollo de los procesos v
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
interases jurldicos patrimoniales de la Macion y prevenir el dafio antijuridiceo,
atendiende las competenclas propias del empleo y de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

2. Asesorar en |a realizacidn de las actividades de seguimiento al Plan de Acclan del
area de trabaje vy atender las acciones de mejoramiento y cormectivas gue
carrespondan, de conformidad con los procesos ¥ procedimientos establecidos por
la Entidad.

. Aspsorar las actividades relacionadas con &l analisis cuantitativo v cualitativo de la
infarmacidn gue se ingresa por parte de la Agencia en el Sistema Unlco de Gestidn
e Infermacion de la Actividad Litigiosa del Estade y generar |os informes y reportes

requeridos de conformidad con las necesidades de la Agencia,

.
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12

13.

15.

6.

IFR

14,

8.

4 Adrinistrar 13 Implementacion, ajecusion v ajuste del plan de gobernabilidad de

datos contenidos dentro del Sisterma Unico de Gestion e Informacion de la
Actividad Litigicsa del Estado, de acuerdo con los linearnientos establecidos por la
Entidad.

Elaborar los estudios de factibilidad, de conveniencia y eportunidad, y realizar la
evaluacidn de propuestas para la adgquisicion de herramientas inferméticas y de
comunicaciones, de acuerdo a los planes estratégicos definides por la Entidad.
Realizar el seguimiento a la actualizacién de ia informacion litigiosa conlenida en e
Sistermna Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estade, por
parte de los apoderados de las entidades, de conformidad con el procedimiento
establecido por la Entidad.

Realizar &l acompanamiento necesario en el desarrollo de fos procesos de definicidn
de polfticas v estrategias de defenea v pr-eu@nc'-:ﬁn del dafo antijuridico a partir de
la inforrmacién reportada en el Sistema Unico de Gestidn e Informacisn de |a
Actividad Litigiosa del Estado, conforme con los lineamlentos de la Direccién
General,

Realizar fa administracion funcional v el soporte funcional a los usuarlos del Sistemna

Unico de Gestion 2 Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, garantizando

Iz atencidn efectiva y cportuna de las necesidades presentadas.

Orientar la formulacidn del plan de Gobierno de Datos del Sistema Unico de Gestién
e Infarmacion de [a Actividad Litigiosa del Estado, conforme a los linearmientos,
procesos ¥y procedimientos Insthucionales, y dirigir y monitorear su
Implemeantacion,

Disefiar, implermentar vy controlar los procedirmientos para realizar modificaciones
de informacidn en el Sisterma Unico de Gestidn e Informacion de lz Acthvidad
Litlgiosa del Estado.

Asesorar en la geranciay gestion de nuevos prayectos, desarrollosy funcionalidades
del Sisterna Unice de Cestidn e informacién de la Actividad Litiglosa del Estado, de
acuerdo con los procesos v procedimientas establecidos por la entidad,

Asecorar en la identificacion de temas de impacte que pudieran ser objate de
estudio y andlisis para la definicién de politicas de defensa judicial y prevencidn del
dafio antijuridico.

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

Proponer modificaciones normativas acerca del comportamiente dei cicic de
defensa juridica vy que sean de impacto en el Sistema Unico de Cestidn &
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, segin necesidades de la Agencia
GCettionar & proceso de gestibn del cambio conforme al escalonamiento del
Sistemna Unico de Gestidn e Infermacisn Litigiosa del Estado.

Realizar sugerencias funcionales para el Sisterna Unico de Gestion e Informacion de
la Actividad Litigiosa del Estado, para garantlzar que se reslizan mejoras continuas
&l mismo.

Cumplir con las politicas de seguridad de la informacidn contenida en el Sisterna
Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad
con los procesos, procedimientas establecidas por la Agencia v [a normatividad
wigente.

Participar en la Implementacidn, cumplimientos v gjuste de las politicas de
seguridad de la informacién contenida en el Sistema Unico de Cestidn e
Inforrmacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con les procesos,
procedimientos establecidos por la Agencia v la normatividad vigente.

19, Atender las acciones de mejoramiento y correctivas gue correspondan, de

conformicad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

\

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

la Oficina Asesora Juridica, tales como, inforrmacion, 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 informacion, de formulacidn de

consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de

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

21. Efectuar las sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestidn e
infarrmaclon de la Actividad Litigiosa del Estado, garantizande que el desarrafio da
las mejoras continuas al mismo.

22 Presentar los informes y demas deocumentos que sean requeridos, para dar
respuesta a las solicitudes internas v externas, en los términos v opoartunidad
requerida.

23 Proponer y gestienar |a conformacion de alianzas estratégicas de cooperacién con
otras entidades y stakeholders, relacionadas con el Sisterna Unico de Gestidn &
Imformacicn de la Actividad Litigiosa del| Estado,

24. Apoyar eldesarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestién Institucional,

25 Coordinar €| procesamiento informacion estadistica sobre la defensa juridica del
Estade e identificar patrones, riesgos v desviacioneas de la actividad [itigiosa que
perrmitan tomar acciones correctivas en cada una de |as etapas del ciclo de defensa
juridica del Estado.

26. Forrmular los indicadores de producto e impacto sobre la gestion de la Defensa
Juridica del Estado.

27, Coordinar el desarrallo del andlisis de los datos de |a defensa juridica del Estado que
sirvan de insumo para la toma de decisiones en todas |as etapas de |a defensza
juridica del Estado

28. Desermpenar [as demsds funcioneas inherentes a la naturaleza del cargo vy las que le
sean asignadas por el Jefe inmeadiato.

W, COMNOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES
7. Fundamentos de Planeacidn estratégica
8. Estructura del Estado Colembiano,
9, Plan Nacional de Desarrollo.
10. Modelo Integradeo de Planeacidn v Cestidn,
1. Funcionesy estructura de la Entidad.
12. Metodologlas vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMEMTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica,
Crientacién a resultados. Creatividad e innovacion.
Orientacion al usuarioy al cludadano. Iniciativa.
Compromiso con la organizacién, Construccién de relaciones,
Trabajo en equipo. Conocimiento del Entormo.

Adaptacidn al eambio. .
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titula profesional en disciplina académica | Cincuenta v siete  [57) meses de
del nicleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho y Afines; Economia, Administracion,
Comtaduria Pdblica; Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria de

R S
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Sisternas, Telematica y Afines, Ingeniera
Industrial v Afines,

Titule de postgrade en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

| faley.
VIl ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

dal ndcleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho y Afines; Economila, Administracion,
Centacduria Pdblica; Cienciz  Politica,
Relacicnes Internacicnales; Ingenierfa de
Sistermas, Telematica v Afines; Ingenieria
Industrial v Afines.

Titule de postgrado en [a modalidad de
baestria.

Tarieta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Titule profesional en disciplina académica | Cuarenta y cinco  [45) meses de

Titule profesional en disciplina académica | Ochenta y un {81) meses de experiencia
del nuclec basico de conocimlento en: | profesional relacionada,

Derecho y Afines; Economia, Administracién,
Contaduria Pdblica; Ciencia Politica,
Relaciones [nternacionales;, Ingenierfa de
Sisternas, Telematica y Afines; Ingenieria
Industrial v Afines.

Tituie de postgrado en la modalidad de

Maestria.
Tarjeta profesional en 08 casos exigidos por
| la Ley.
| FICHA NO.18
I IDENTIFICACION DEL EMPLED
NIVEL AEEs0r
DENOMINACION DEL EMPLED Experto
CODIGO C3
GRADO o7
NUMERD DE CARCOS n
DEPENDENCIA Despacho del Director Ceneral
CARGO DEL JEFE INMEDIATD Director General
NATURALEZA DEL EMPLED Lit:re Normbramiento y Remecién

. AREA FUNCIONAL DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION
[[l. PROPOSITO PRINCIPAL

administracién del Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa
dal Estado, orientando |a toma de decisiones y la fermulacion de politicas de gesticén
_de informacion, de acuerdo con los linearnientos establecidos por la Entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L

h
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l. Realizar |as actividades y labores orlentadas al desarrollo de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar [a salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacion y prevenir el dafo antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo v de confarmidad con las
disposicliones legales vigentes

2 Asgsorar en la realizacién de las actividades de seguimlento al Plan de Accian del
area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas gue
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por
ia Entidad,

5. Disenar, implementar y controlar los procedimientos de rmonitores de [a
informacién registrada en el Sistema Unico de Cestion e Informacion de la
Actividad Litigiosa del Estado que permitan mantener 12 calidad v oportunidad en
el reporte de informacion.

4. Dissfiar, Implementar Y monitorear los procedimientos  para  realizar
medificaciones de informacion en el Sistema Unico de Gestidn e Informacion de fa
Actividad Litigioza del Estado.

5 Orientar |3 formulacion de indicadores de seguimiento & la calidad de la
infarmacién registrada en el Sistema Unico de Gestién e Informacion de la
Actividad Litigiosa del Estado.

6. Orientar vy controlar el menitoree a la calidad v oportunidad de la informacion
litigiosa registrada en el Sisterma Unico de Gestion e informacion de la Actividad
Litigioss del Estade, de conformidad con el procedimiente establacide por [a
Entidad.

7. Proponer al Director de Gestion de informacicn las pollticas para garantizar ia
calidad y oportunidad de los datos.

8. Administrar y controlar el proceso de registro de informacién en el Sisterna Unico
de Gesticn e Informacién de [a Actividad Litiglosa del Estado respecto de
sollcitudes de conciliacidn extrajudicial, procesos judiciales y tramites arbitrales, de
conformidad con |las disposiciones legales vigentes,

9, Asesarar [as actividades relacionadas con el andlisis cuantitativo v cualitative de la
informacién que se ingresa por parte de la Agencia en el Sisterna Unico de Gestidn
e Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado y generar los informes y reportes
requeridos de conformidad con las necesidades de |a Agencia,

10. Elaborar los estudios de factibilidad, de conveniencia y oportunidad, vy realizar la
evaluacion de propuestas para la adguisicidn de herramientas informaticas gue
apoven los procedimientos a cargo, de acuerdo a los planes estratégicos definidos
por la Entidad.

N. Reszlizar el acompafamiento necesario en &l desarmollo de los procesos de
definicién de politicas v estrategias de defansa y prevencion del dafo antijuridico a
partir de la informacién reportada en el Sisterna Unico de Gestién e Informacidn de
la Actividad Litigicsa del Estado, conforme con los lineamientos de la Direccidn
Ceaneral,

12, Asesorar en la identificacion de temas de impacte gue pudieran ser objeto de
estudio vy andlisis para la definicion de peliticas de defensa judiclal y prevencion del
dafo antijuridica.

13. Proponer modificaciones normativas acerca del comportamiento del ciclo de
defernsa juridica v que sean de impacto en el Sistema Unico de Gestidn e
Informacion de |a Actividad Litigiosa del Estade, segin necesidades de la Agencia,

14, Realizar sugerencias funcionales para el Sistema Unice de Gestion e Informacién
de |la Actividad Litigiose del Estado, para gerantizar que se realizan mejoras
continuas al milsmeo.

15, Participar en la implementacion, cumplimients y ajuste de las politicas de
seguridad de la informacién contenida en el Sistema Unico de Gestion &

SR
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16. Proponer y gestionar la conformacién de

|as mejoras continuas al mismo.
Unico de Gestién e Informacidn de

normatividad vigente.

consultas ¥ demas solicitudes que son

requerica
2 Apoyar el
Imtegrado de gestion Institucional.

sean aslgnadas por &l Jefe [nmediato.

Inforrnacion de la Acthvidad Litigiosa del Estado, de conformidad con |05 procesos,
procedimientos establecidos por |a Agencia y la nermatividad vigente,

atras entidades y stakeholders, relacionadas con el Sistema Unico de Gestién e
Informacidn de [a Actividad Litigiosa del Estado.

17. Atander las acciones de mejoramiente ¥ correctives gue correspondan, de
conformidad con los procesos y procedimiesntos establecidos por la Entidad.

18, Efectuar las sugerencias funcicnales para sl Sistema Unico de Gestion e
Inforrmacion de la Actividad Litigiosa del Estado, garantizando que el desarrolio de

19. Cumplir con las pollticas de seguridad de |z informacicn contenida en ef Sistema
conformidad con los procescs, procadimientos establecidos por fa Agencia y la
20, Participar en el trdmite de respuesta v proveer |os insumos regueridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, infurmacion, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidn en interés general v particular, de informacion, de formulacion des
entidades plblicas, privadas v particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus sarvicios.
. Elaborar [os informes y demds documentos gue sean requeridos, para dar
respussta & las solicitudes internas v externas, en los términos ¥y oportunidad

desarrollo, sostenimiento vy mejoramiento continuo del sistema

23. Desernpenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que |2

alianzas estratégicas de copperacion con

la Actividad Litigiosa del Estado, de

presentadas a |a Agencia, por parte de

V. CONOCIMIENTOS BASICDS O ESENCIALES

L Fundamentos de Planeacidon estratégica
2, Estructura del Estado Colombiano,

3, Plan Nacional de Desarrollo.

&

5 Funcionesy estructura de |a Entidad.

13

Models Integrado de Planeacion y Gestion.

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

W, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NWEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados,

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

Adaptacion al cambio.

Confiakilidad técnica.
Creatividad e Inniovacion.
Imiciativa.

Canstruccién de relaciones.
Conocimiento del Entorno.

Vil. REQUISITOS DE FORMACICN ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

rman

FORMACION ACADEMICA,

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplinea académica
del nicleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines; Economia, Administracidn,
Contadurfa Puoblica; Clencia Politica,
|| Relaciones Internacionales; [ngenieria de
Sistemnas, Telemdtica v Afines: [ngenieria
Industrial y Afines.

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

\
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Titulo de pastgrado en la modalidad de
Especializacitn.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Lew.

VIl ALTERNATIVA B

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 2

Thule profesional en discipiing acadeéemica | Cuarenta y cinco ([45) meses de
el nuclec basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho v Afines; Economia, Adrministracion,
Contaduria Pdblica;, Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieris de
Sisternas, Telemdtica y Afines; Ihgeniaria
Industrial y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestrla,
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Lay,
Titulo profesional en disciplina académica | Ochenta y un (81} meses de experiencia
del nuclen bdscico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho v Afines; Economia, Administracion,
Comtaduria Publica;, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria de
Sisternas, Telematica y Afines; Ingenieria
industrial y Afinss,
Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Leny. iy
[ FICHA NO. 19 |
[ IDENTIFICACION DEL EMPLED —
MIVEL Msesor
DENOMINACION DEL EMPLED Experto
CODIGO a3
GRADO o7
MUMERO DE CARGOS n
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
MATURALEZA DEL EMPLED Libre Mombramiento v Remocion
. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la definicidn v ejecucion de los planes de accidn para el desarrollo,
implementacién y administracion del Sisterma Unico de Gestion e informacion de [a
Actividad Litigiosa del Estado, orientandeo la toma de decisiones v la formulacion de
politicas de gestiaon de informacion, de acuerdo con los linearmientos establecidos por
la Entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESEMCIALES

e

lineamientos establecidos por [a Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses jurldicos patrimaoniales de la Nacidn v prevenir el dano antijiuridico,

\_ .
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atendiendo las competencias propias del empleo v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

2. Asesorar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn dsl
drea de rrabajo v atender [as acciones de mejeramiento y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos v procedimientos establecides
por la Enticad.

3. Asesorarenla formulacidan e implementaclén de planes estratéqicos de [a Entidad,
orientados hacia la evolucion de [as tecnologias de informacion gue soportan el
Sistema Unico de Cestidn e Informacian de la Actividad Litigiosa del Estado.

&. Asesorar en la gerencia de proyectos de nuevos desarrollos v funcionalidades del
Sisterna Unico de GestiGn e Informacion de la Actividad Litigiosa de! Estado, de
acuerdo con los procesos v procedimientos establecidos por la Entidad

5 Participar en la definicion de mecanismos de interoperabilidad con el Sistema
Unice de Gestion e Informacién de la Actividad Litigicsa del Estado, buscando la
eficiencia administrativa y calidad de la informacién.

6. Orientar la formulacian del plan de seguridad informatica del Sisterna Unico de
Gestion e Informacién de la Actividad Litigiosa de! Estade, conforme a los
ineamientes de la Direccidn General y los procesos vy procedimientos
institucionales.

7.  Administrar la operscion v soporte técnico a los usuarios del Sistema Unico de
Cestion & Informacion de la Actividad Litigiosa del Estade, para |a atencion efectiva
da |as necesidades presentadas

8. Elaborsr los estudios de factibilidad, de conveniencia y oportunidad, v realizar |a
evaluacion de propuestas para la adgquisicion de herramientas informaticas v de
comunicacioneas, ¥ |a contratacion de nuevos desarrolios, de acuerdo a los planes
estrategicos definidos por la Entidad,

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

10. Participar en la implermentacion, cumplimiente y ajuste de las politicas de
seguridad de la informacién centenida en el Sistema Unico de Gestidn e
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conforrmidad con los procesos,
procedirnientos establecidos por la Agencla y la normatividad vigente,

1. Atender las accicnes de mejoramiento y cofrectivas gue correspondan, de
conformidad con los procesos y procedirnientos establecidos por la Entidad.

12. Participar en el tramite de respuesta vy proveer los insumos requeridos por parte
de la Cficina Asesora Juridica, tales come, informacion, documentacion y demdgs
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fonde para los derechos de
peticion en interés genaral y particular, de informacion, de formulacion de
consuitas v dermds solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, refaclonados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta suUs servicios,

13. Efectuar las sugerencias funcionales que se aprueben para el Sistema Unico de
Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, garantizando el
desarrollo de las meajoras cantinuas al mismo.

14. Presentar los informes v demas documentos que sean requeridos, para dar
respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos v opartunidad
recuerida.

15, Apovar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiente continue del sistema
Integrado de gestidn Institucional.

16, DCesempeanar las demas funclones inherentes a la naturaleza del cargo v las gue le

V. CONOCIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES

sean asignadas por &l Jefe Inmediato.
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Estructura del Estado Colombiano.
Plan Macional de Deearralls,

Funciones y estructura de [a Entidad.
Metodologlias vigentes para realizar dia

Gestidn de proyvectos (PMI, SCRUM)
Cestion de Servicio {[TIL)
Cobierno de Tecnologia (CORIT)

0 o~ mmﬁwwﬂ

Fundamentos cle Planeacién estratégica
Modelo Integrade de Planeacion y Gestion.

lineamientos establecidos para el sector pUblice.

andsticos de necesidades de acuerdo con

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo,

Orientacidn a resultadaos,

Orientacion al usuario v al cludadano.
Compromiso con la organizacidn.
Trabajo en equipa.

Adaptacién al cambio.

Confiabilicdad técnica.
Creatividad e innovacian,
Iniciativa.

Conctruccldn de relacionas.
Conocimients cdel Entorng.

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

del ndcles bisico de conocimiento en
Ingenieria de Sistermas, Telematica vy
Afines

Titulo de postgradeo en la modalidad de
Maestria,

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Lay.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thule profesional en disciplina académica | Cincuenta vy siete (57] meses de
del nucleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria de Sigtemas, Telematica y
Afines
Tituio de postgrade en la modalidad de
Especializacion.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley. o L

Vil ALTERMATIVA,

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica | Cuarepta vy ¢iheo (45 mases de

experiencia profesional relacionada. [

e

Titulo profesional en disciplinag académica
del ndcleo basico de conocimiento en
Ingenieria de  Sistamas, Telematlca vy
Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos

Ochenta y un (8] meses de experlencla’
profesional relacionada.

por la Ley

FICHA NO. 20

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

~\
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MNIVEL Aszasor

DENOMINACION DEL EMPLEC Experto

CODICO o

GRADC o7

NUMERC DE CARGOS Tl

DEPEMNDENCEA Cespacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Cirector Generat

NATURALEZA DEL EMPLED Liore Nombramiento y Remocion

EL PR i ol S L

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION
L Il PROPOSITO PRINCIPAL L

Asesorar en la definicion y ejecucidn de los planes de accion asociados al proceso de

gestkin de Informacion para la defensa juridica del Estado, orientando del

procesamienio, acceso v andlisis de |z informacion, de acuerdeo con los lineamisntos
establecidos por la Entidad, -
IV, DESCRIFCION DE FUNCIONES ESENCIALES l

1 Realizar las actividades v labores orientadas al desarrollc de los procesos
linearnientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacion y prevenir 2] dafio antyuridico,
atendiendo las compelenclas propias del emplec v de conformidad con las
disposiclenes legales vigentes.

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

3. Asesorar las actividades relacionadas con gl analisis cuantitative v cualitativeo de la
informacion gue se ingresa por parte de la Agencia en el Sisterna Unico de Gestidn
2 Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado y generar los informes y repoftes
requeridos de conformidad con las necesidades de la Agencia.

4. Asesorar el procesamiento y andlisis de la informacion estadisticas sobre la defensa
juridica del Estado e identificar petrones, riesgos y desviaciones de ia actividad
ftigiosa que sirvan de insumo para |2 toma de decisiones en las etapas del ciclo de
defensa jurfdica del Estado.

E. Orlentar y controlar la generacidn de informes periddicos, reportes y modelos
probabilisticos sobre el comportamiento del ciclo de defensa juridica del Estade,
teniendo como base los datos contenidos en el Sisterma Unico de Gestién e
Informacion de la Actividad Litigiosa de! Estado v las estadisticas generadas por el
mismeo, de conformidad con los lineamientos sefalados por la Entidad.

6. Asesorar la formulacion de modelos probabilisticos que permitan predecir a partir
de una ldgica materndtica las tendencias de los comportamientos del ciclo de
defersa juridica del Estado, de acuerdo con los reguerimientos de la Direccidn
General y el Cobiermo Macichal,

7. Asesorar la programacion en el software estadistico que se requiera de repories y
consultas de la actividad litigiosa del Estado de manera gue s2 puedan generar
alertas oportunas respecto de los hitos de conflictividad identificados y riesgos
fiscales, de conformidad con los procesos v procedimientos establecidos por la
Entidad.

B. Asesorar |a forrmulacion de indicadores de producto e impacto sobre |a gestion de
defensa juridica del Estado y demas instrumentos que permitan monitorear la
gestién del ciclo de Defensa Juridica y el cumplimiento de los objetivos estratégicos,

8. Proponer vy participar en el desarrollo de proyectos de analitica de datos gue
permitan la explotacion de la informacion registrada en el Sisterna Unico de Gestion
e Informacian de la Actividad Litigiosa dal Estade

Hy )
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0 Proponer vy participar en el desarrello de proyectos de inteligencia artificial que
permitan [a transformacién de los datos en conocimisnto v el desarrollo e
implementacion de herramientas para la toma de decisiones.

. Orientar & seqguimiento vy contrel a los procesos de mayor impacto yo con riesgo
de pérdida con el proposite de contribuir, desde una perspectiva estadistica ai
andlizis técnice de dichas contingencias, para la formulacion de estrategias de
defensa judicial o su terminacion a través de mecanismeos alternos para la solucién
de conflictos, de conformidad con la narmatividad vigente,

12. Asesorar el seguimisnto al comportamiento de ls actividad litigiosa territorial,
atendiendo a los criterios priorizados por el Consajo Directiva de [a Agencia.

12 Evaluar herramientas y proveedores de setvicios tecnoldgicos en el mercado
orientados a procesos de analltica descriptive v predictiva que apoven el desarrollo
de proyectos de explotacion de datos.

14, Realizar 8l acompanamisnto necesario en el desarrollo de los procesos de definicicn
de politicas y estrategias de defensa vy prevencidén del dafic antijuridico a partir de
la Inforrnacién reportada en el Sisterma Unicoe de Cestién e Informacidn de la
Actividad Litigiosa del Estado, conforme con los lineamientos de la Direccidn
General,

15 Asesarar en la identificacion de temas de impactc gue pudieran ser objeto de
estudio v andlisie para 1z definicidn de pollticas de defensa judicial v praverclon dal
datfio antijuridico.

6. Praponer y gestionar la conformacion de allanzas estrateégicas de cooperacian con
otras entidades y stalkeholders, relacionadas con el analisis v explotacidn de la
informacién registrada en el Sisterna Unico de Gestién e Informaciéon de la Actividad
Litigiosa del Estado.

17. Reallzar sugerencias funcionales para el Sistemna Unico de Gestidn e Informacién de
la Actividad Litigiosa del Estado, para garantizar que se realizan majoras continuas
al misme.

18. Cumplir con [as politicas de sequridad de |la informacion contenida en &l Sisterma
Ulnica de Cectidn e Informacian de ia Actividad Litigiosa del Egtadoe, de conformidad
con |los procesos v procedimlentos establecidos en 1a Agencia y [a normatividad
vigente,

19. Participar en la implementacion, cumplimiento ¥ 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 conformicdad con los proceses,
procedimientos establecidos por Ia Agencia v la normatividad vigente.

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

21. Participar en el tramite de respuesta y proveer [os insumos requericdos por parte de
la Oficina Asesora Jurfdica, tales como, informacién, documentacién y demds
necesarios, con & fin de dar respussta oportuna v de fondo para los derechos de
peticldn en interds general y particular, de informacion, de formulacion de
consultas v demas salicitudes gue son presentadas & la agencla, por parte de
entidades pablicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de a dependencia donde presta sus servicios,

| 22 Elaborar los informes y demds documentos que sean requeridos, para darrespuesta | |
a las golicitudes internas y extarnas, en los términos vy oportunidad requerida. i

23 Apoyar el desarralle, sostenimisntoy mejorarniente continue del sisterna Integrada
de gestién Institucional.

24. Desermnpefiar las deméas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le

sean asignadas por g Jefe Inmediato,
V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Fundamentos de Planeacion estralégics
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7. Estructura del Estado Colombians,
I, Plan Nacionai de Desarrollo.

& Modelo Integrado de Planeacidn v Gestion,

5. Funciones y estructura de |a Entidad.

&, Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector paklico.

7. Cestidn de proyectos

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados,

Orientacién al usuario v al ciudadano.
Compromiso con ia organizacidn,
Trebajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Cenfiabilidad técnica.
Creatividad & innovacidn
Iniciativa.

Construccidn de relaciones.
Conocimiento del Entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACICN ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica
del nlcles basico de conocimiento  en:
Ingenieria de Sisternas, Telermnética y Afines;
Ciencias basicas [matematicas, fisica,
estadistica), econormla,

Titule de postgrado en 3 modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en 03 casos exigicdos por
fa Lev.

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

Vi ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en discipling académica
de! ndcleo bésico de conocimiento en:

Ingenierfa de Sistemas, Telermnatica y Afines, |

Clenclas basicas (matematicas, fisica,
estadistica), economia.

Titulo de postgradoe en la modalidad de
Maectria.

Tarjeta profasional en los casos exigidos por

la L.

Cuarenta vy cinco (45 meses de
experiencia profesicnal relacionada.

Titulo profesional en discipling académica
del nickeo baslco de conocimiento en:
Ingenieria de Sisternas, Telermnatica y Afines;
Ciencias basicas [matematicas, fisica,
estacistica), economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Lay.

Cchenta y un [81) meses de experiencia
prafesional relacionada.

FICHA NG, 21

| IDENTIFICACION DELEMPLEC
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MIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEC Experto

CODICO C3

GRADD 07

NUMERO DE CARGOS &

DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

NATURALEZA DEL EMPLES Libre Nomibramiento y Remocién

I, AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar e desarrollo de estudios y lineamiantos para prevenir e dafo antijuridice,
fortalecer el uso de mecanismos de resolucion de conflictos, la defensa v gerencia
juridica publica, asi como brindar asistencia o asesoria legal a las entidacies del orden
nacional o territorial en la materia, de conformidad con [as instrucciones del Directar
General.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asescrar al Director Ceneral ¥y demds miernbros del?quipu directivo, on ia
elaboracion de estudios y lineamientos para prevenir el dafio antijuridico,
fortalecer el uso de mecanismos de resolucion de conflictos, la defensa ¥ gerencia
jurfdica publica, asi como brindar asistendia o asesorla legal a las entidaces del
orden nacional o territorial en la materia, orientado al mejoramiento de la gestion
de su defensa juridica, atendiendo las objetivos institucionales.

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

3. Asesorar en la realizacion de [as actividades de seguimiento al Plan de Accidn del
drea de trabajo y atender las acciones de mejorarmniento y correctivas gue
correspondan, de conformidad con los procesos v procedirmientos establecidos
por la Entidad.

4 Asesorar el diseno y desarrollo de modelos con criterios técnicos que permitan
analizar el comportamiento de las variables intervinientes en la actividad del ciclo
de defensa Juridica, 1eniendo en cuenta |las directrices del Director Generzl ¢ el
Jefe Inmediato,

5. Reallzar sequimiento al desarrollo de las actividades v logro de los objetives del
plan de accitn de [a Dependencia en los termas a su cargo, teniendo en cuenta
indicadores establecidos.

6. Participar en el disefio, formulacidon y seguirmniento de la metedelogia para la
valoracion de |as cuantias de [os procesos y del pasivo contingente, atendiendo
los lineamientos sefalados por [a Direccion General.

7. Asesorar la elaboracién de planes v estrategias gue permitan la formulacién de
politicas de prevencidn del dafo antijuridice, mecanismos de resoiucion de
corflictos, la defensa v gerencia jurfdica piblica identificadas como prioritarias por
su relevancia fiscal, en el marco de las directrices Impartidas por la Direccidn
Cenoral,

B. Articular con otras entidades del Estado, la realizacidon de diagndsticos v estudios
sobre programas gue adelante el Gobierno Macional en los temas relacionados
con |a elaboracidon de politicas pdblicas de prevencion del dano antijuridico y de
la defensa juridica v patrimaonial del Estado, atendiendo los |lineamientos

Impartides por la Direccidn General o el Jefe Inmediato.

~,
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9. Asescorar en el disefio y desarrollo de los planes para la actualizacion juridica v
técnica de los actores gue intervienen en la Defensa Juridica de la Nacidn,
teniends en cuenta criterios de cobertura, oportunidad e impacto

10, Prastar asistencia técnica y aportar elementos de juicio para la torma de decisiones
en las ternaticas que reguiera la Direccon General o el jefe inmediato, en ks
asuntos gue sean competencia del drea de trabajo, garantizando la atencion
afectiva v oportuna de las necasidades v solicitudes presentadas,

It Asistir y participar en reuniones, consejos, jJuntas o comités de caracter oficial, en
los casos que sea desianade o delegado para tal efecto.

12. Coadyuvar en la divulgacion del resuitado de los estudios, investigaciones vy
documentos gue contengan la foarmulacidn vy evaluacidn de las politicas de
prevencian del dane antijuridico v su mitigacion, al igual gue de las buenas
précticas y lecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de la Nacidn,
conforme con los lineamientos de la Direccion General o del Jefe Inmediato.

13. Analizar las providencias judiciales y arbitrales gue afecten (o intereses del
Estado, con el fin de identificar lineas iurisprudenciales y doctrinales que permitan
coadyuvar en la defensa de [os intereses [itigiosos del Estado.

14. Proponer y apoyar el desarroile 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 Nackdn.

15. Apoyar en el desarrollo ¥ seguimiento de los Indices de desempefio para los
abogados del Estado y realizar mediciones periddicas con el fin de definir
esgquemas de incentivos para f fortalecimiento de la defensa juridica.

16, Participar en &l tréamite de respuesta y proveer los insumas regueridos por parte
de [a Oficina Asesora Juridica, tales coma, informacion, documentacidn v demas
necesarios, con @l fin de dar respuesta oportuna v de fando para los derechos de
paticion en Iinterés genaral v particular, de informacion, de formulecidén de
consultas y demas solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades pOblicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de |a dependencia donde presta sUs servicios.

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

18, Identificar ¥ analizar de manera permanente la Jurisprudencia v la doctrina
nacional e internacional que resulte relevante para la dafensa Jurldica de la
MNackin, ¥ asegurar que la misma sea incorporada al Sistema Unice de Gestién e
Inforrnacian.

19, Emitir concepto a solicitud del jefe del organismo respecto de |as inhabiiidades |
de los miembros del Comité de Conciliacién cuando a ello hubiere lugar v
conceptos prevics respecto de [as solicitudes de extension de jurisprudencia, asi
cormo intervenir aportande pruebas en [os trémitas judiciales que sean notificados
ala entidad en esta materia,

0. Presentar informes y demas documentos gue sean requaridos por la Direczion
General, para dar respuesta a las selicitudes internas y externas en los términes v
opoftunidad regquerida.

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

2. Desempenar las demas funciones inheréntes a la naturaleza del cargo v lasque le
sean asignadas por &l Jefe Inmediato.

W, CONOCIMIENTOS EICDSD ESENCIALES

L Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estado Colombiaro.

3. Plan Nacional de Desarrollo.
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5. Funciones vy estructura de [a Entidad.

6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientes establecidos para el sector pdblico.

V1. COMPE TENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQLUICO

Aprendizae continuo.

Orientacidn a resultados.
Orlentacidn al usuario y al cludadano,
Compromisc con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Confiabilidad téchica.
Creatividad & innovacion
Iniciativa.

Construccion de relaciones
Conocimiento del Entorne.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  discipling
académica del ndcleo bdsico de
conocimiento en: Derecho y  Afines;
Econamia, Administracidn, Contaduria
Piablica; Ciencia Politica, Relaciones
Imternacionales; ingenierfa de Sistamas,
Telamatica v Afines; Ingenieria Industrial
v Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializaclon.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por [a Ley.

Cincuenta siete {57) meses
axperiencia profesional relacionada.

de

ViIL ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

- xﬁiﬂ__]'EHCLﬂu.

Tituko profesional e disciplina
académica de!l nlclec bdcsico de
conocimiento en: Derecho vy Afines;
Economia, Administracidn, Contaduria
Puablica; Clencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenierfa de Sistoernas,
Telerndtica y Afines; Ingenieria Industrial
w Afines.

lNtulo de postgrado en la modalidad de
Maestria

Tarjeta profesional en |os casos exigidos
por la Ley.

Cuarenta y clnco (45) meses
expariencia profesional relacionada,

(=

FICHA NOQ, 22

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

\
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HIVEL _ Asss0r

DENOMIHACIKON DEL EMPLES = =Ty ]

CODINGD 3

CRADC oF

MNUMERD DE CARCOS M

CEPCHDENCIA Despache del Director Gervwral
CARCD DEL JEFE FMMED& O Cirector Gensral

HATURALEZS DEL EMELEDC Libre Rombramiento y Remocicn

L ﬁ.F!E.ﬂ. FUNCIOMAL SECRETARIA GENERAL
11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Aceocarar la ejecucidn da las activicgada:s de los proceses de Ceshidn Adminiztrativa v
fimnercipry, relagignados con Ceostion Decumental, Gostign de Bienes v Servicios,
gestidn financiela, presepuestal y en general los demds procesos de spoyo de la
e 1ldad, de acusrde o [os ineameerios vy necesidedes de |a Agenciz, con el fin de
salvaguardar y mantener su patrmoHc.

o V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEMCIALES

T Realizar las actvidades y labswores orientadas al desarrollo de los procesos
fineamentos sstablacidos por la Fatidad para fecilitar |a sabvagLarda e los
intereses jLridicos patrimoniales de la Macidn v orevenir el dafe antpuridico,
sterdiands las coarmpatancias propias del emples y de conformidad con las
disposiciones legaes v.gentes,

€. Acecorar en la realizacion de |as actjyidades d& seguirnienco al Flan e Accion del
arsa e trabajo v atemder 136 accionss de mgoramients Yy correchivas gLe
corraspordan, de conformidad conilos procesos y procedim jentos establacidos por
la Enticlad,

3. Asesorar ia egecucion de las actividades del proceso de Adminustracion de los
recdrens fisicos, lof sarvicios Jenerales, o surministro de insLmos, @ gesbidn
documental, segures, ¥ derds procesos de apoye administrativo, de acuerds con
los |imearniantosy nacasidades da 2 Sntidad, con 21 o de alvaguardar v mantener
el palrFimoniz de |3 Agencia,

4. Preparary proyectar, @n coordinacion oo as Jennas dependendcias, [a formuacion
del Plan g= Compras o8 [a Adgsacia, de confarmidsd con |38 pianes v progoamas
establecidos v los [nearnientos de ta Entidad.

L. Participar en la Fjacidn e las politcas =0 matera de servicios denecsies e
implementar 1os planes v programas aprobadoes por & Entidad, de conformeodad
can oz lineszemieatoss ectablac dos por fa Agendcia

& Asesorsr as ectvidades de exscucidn del plan enual de menienimiente de los
bienres muebies & nmuetlas de la entidad y & mantenimiento préventivo ¥
correctivo del pergue automolar

7. Admanistrar y controlar el assguramiento de todes los blenes de propledad d= i3

Aganziz v o agquelios que & encuentran bajo la custodia de g Agencig,

8. Caesticnar el pago de 2= indemnizaciones ante la aseguradora por sinissiros o

eventos ocyrridos en bas instalaciones de la Zntidad, de conformidad <cn los

prrocases, prdcedirientos y normatividad vigente,

9, Cestiznar 8 pago oportuns de los Impuestos seracios poblicos, Seseripoiones,

avizos de licitaciones w domas oue 30 regquicran de ndole administratvo, de

conformadad 2 las politicas y Ineamisntes instiidcionsles.

1C Qyizntar las actividades de mantenimignto, tante de 1035 servicios adrminisbralies,

tecnoldgicos y demds qua requiara da Agencia, de conformidad con los

brsarmientos, procesos y pracedimeentos establecidos

M. Asescrar en fas actividades da gestion d= ipventarios y almacén de |a Entidad v

efectuar la bala o comercializacidén de bienes mcservibles v obscletos, de

~
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14,

| %

1&.

7.

18.

19.

20.

21,

22

24

25

26.

27.

CArmalizar y preparar documentos de cempoertamientes financieros histdricos, del

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

Administrar v controlar las actividades relacionadas con la preparacion del
anteproyecto de presupuesto v el seguimiento a la ejecucion presupuestal por
concepta del rubro de funcionamiento, de acuerdo con los linearnientos, politicas
Institucionales y [a nermatividad vigenta.

Prayectar los estudics previos, plieges de condiciones, de acuerdo con los
requerimientos de la Direccidn General y la Secretaria General, el manual de
coptratacion ¥ ta legislacion vigente.

Orientar la administracién del sistema de carrespondencia, gestién documental y
gestion armbiental de la Entidad, atendiendo los lineamientos [nstitucionales y
narrnas legales vigentas

Administrar el sisterma de archivos institucionales de conformidad con [as normas
fegales vigentes en &l mangjo de la informacion,

Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insurmos requeridos por parte
de [a Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, docurnentacion v 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
corsultas y demas solieitudes gue son presentadas a |a Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas v particulares, relacionados con los asuntos de
comnpetencia de la dependencia donde presta sus servicios,

Administrar el procesa financiero de la Entidad para el cumplimiento de log
compromisos econdmicos de la Agencia Macional de Defansa Juridica, teniende
an cuenta las normas legales vigentes, los linearmientos gubernamentales y las
necesidades Institucionales.

Coordinar con las demas areas de la Agencia, el Plan de Gastos de Medians Plazo,
frente 3 [a proyveccidn de ingrescs y gastes establecidos, para alcanzar [as metas
financieras propuestas.

Cuantificar los planes, programas y proyectoc de ia Entidad, segin las
ineamientos estaklecidos v de acuerdo con lz normatividad vigente

Realizar y consolidar la cuantificacidn financiera eh materia de funcionamiento de
la propuesta de anteproyecto de presupuesto de acuerdo con los pardmetros
establecidos por la Agencla y sustentarla segun los requerimientos técnicos ante
las Instancias requeridas.

Apoyar a [as dreas de la Agencia en el desarrello v presentacién de los tramites
presupuestales gue correspondan en materia de funclionamiento de la entidad.
Orientar y ejecutar el proceso de gestidn financiera de la Agencia, coordinandao la
ajecucion y destinacion del presupuesto, segun las metas v logros propuestos por
la Entidad.

Flan de Mecesidades v de las Operaciones Econdmicas, aue permitan hacer
balances, comparativos o estadisticas de la Agencia, sequdn [as exigencias técnicas
v politicas establecidas.

Aprobar y presentar los estadoc contables, frente a las instanclas que corresponda,
de acuerdo con las normas establecidas por la Contaduria General da la Nacibn v
las directrices de |la Agencia.

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

Adrministrar 2] Sistema Integrado de Informacion Financiera de la Nacian -81F, en
la Agencila de conformidad con los lineamientos del Ministerio de Hacienda.
Adelantar [as actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivode las sumasque
le adeuden a la Entidad por tedo concepto, dasarrollando lzs labores de cobro

\
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persuasivo y adelantando los procesos gjecutivas por jurlsdiccion coactiva en los
térrninos v plazos establecidos por la Ley.

28. Coordinar la ejecucion de los programas v actividades relacionadas con asuntos
financieros y contables, servicios administrativas v gestian docurmental.

29. Apoyar en |la gestion para la consecucidn de recursos para el desarrolle de los
planes, programas y proyectos institucionales

30, Apoyar en la presentacion del Programa Anual de Caja, de conformidad con las
obiigaciones financieras adguiridas.

31, Coordinar la elaboracion y ejecucion del Plan de Compras de la Agencia Nacional
de Defensa Juridica del Estado.

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

33, Hacer seguimiento a la correcta ejecucion, contabilizacidn y rendicisn de informes

E y cuentas fiscales, presupuestates vy contabiles, de los recursos asignados a [a
Acgencia Macional de Defensa Juridica del Estado.

34, Coordinar, controlar ¥ evaluar las actividades relacionadas con la adguisicidn,
atmacenamiento, custodia, distribucion e inventarios de los elermentos, equipos y
demas bienes necesarios para el normal funcionamiento de [z Agencia Nacional
de Defensa Juridica.

I5. Presentar los informes v demds documentos que sean requeridos por la Direccidn
General y la Secretarfla General, para dar respuesta a las solicitudes internas y
externas, de conformidad con los procedimientos de |a Entidad.

6. Apoyar el desarrollo, sostenimientc ¥y mejoramiente continue del sistema
Integrada de gestidn institucional

7. Desernpefar [as demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que |
sean asignadas por el Jefe lInmediato.

WV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estado Colombianc.

3. Flan Macional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de PFlaneacion y Gestidn.

5. Funciomes y estructura de |a Entidad.

& Metadelogias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector piblico.

V1. COMBETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
Crientacion a resultados Creatividad e innovacion,
Crientacion al usuario v al ciudadanao, Iniciativa.
Compromiso oon fa organizacion. Construccian de relaciones.
Trabajo en equipo. Conocimiento del Entorno.

Adaptacian al cambio, s l

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 5
» FORMACION AEAQI?M!CA EXPERIENCIA

Titule profesicnal en disciplina académica | Cincuenta vy siete {57 meses de

del ndcleo bésico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.

Deracho y Afines; Economia,

Administracion, Contaduria Publica;

Ingenieria Industrial y Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn,

il i
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

LT rEmE T

VIIL ALTERMATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y cinco (45) meses de
del ndcleo basico de conocimiento en: | expenencia profesional relacionada.
Derecho W Afines; Econormia,
Administracion, Contadurfa Publica;
ingenieria Industrial v Afines.

la Ley.

FICHA NO. 23 e

. I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL Asesor

DEMOMIMACION DEL EMPLED Experto

CODIGO 3

CRADD (8]

NUMERS DE CARGOS 13

DEPEMDEMNCIA Despacho del Director General

CARCGO DEL JEFE INMEDIATO Director Ceneral

MATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento v Remocian
1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

T e

Asesorar |a ejecucién de las actividades del Proceso de Gestién de Grupos de Interés
y Comunicaciones, de acuerde con los lineamientos ¥y directrices del Director
General y necesidades de la Agencia,

1l PROPCSITO PRINCIPAL

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

®

Realizar las actividades v labores orientadas al desarrollo de los procesos v
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de |os|
intereses juridicos patrimoniales de I3 Nacion vy prevenir el dafo antijuridico,
atendiendo |as competencias propias del empleo vy de conformidad con [as
disposiciones legales vigentes.

Asesorar en la realizecion de las actividades de seguimiento al Plan de Accldn del
drea de trabajo y atender las acciones de mefjeramlento y correctivas gue
cofrespandan, de conformidad con los procesos v procedimientos establecidos
paor la Entidad,

Asesorar al Director General en [a formulacidn, ejecucidn y evaluacién de la
Politica de Comunicaciones de [a Agencia Nacionzl de Defensa Juridica del
Estado.

Formular v ejecutar politicas de comunicacidn internas y externas de la Agencila,
atendiendo los procesos, procedimientos y [ineamlentos (nstitucionales.
Formular v desarrollar &l Plan de Comunicaciones de [a Agencia Nacional de
Dafensa Juridica del Estado, garantizando la atencion efectiva v oportuna de las
necesidades presentadas.

Operar el proceso de arganizacion, contenide v funcionamientn de |z pdgina web
de la Agencia, de conformidad con la normatividad legal vigente,

~




RESOLUCION NfIHEHnﬂ 1 B pE 23 EHE HED HOJA No. 66

-

"Por la cual se medifican, se suprimen v se crean perfiles del Manual Especifico de

la Agencia Nacienal de Defensa Jurfdica del Estado”

7. Realizar scporte profesional al fortalecimiente de Iz  Comunicacion
Organizacional, de conformidad con los lineamientos v directrices institucionales.

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

9. Definir 2n el Plan de Medios la informacion gue serd comunicada & cada uno de

. los pablicos identificados, atendiendo las necssidades de |la Entidad v las

]_ estrategias de divulgacion definidas

10. Preducir los Materiales Comunicatives necesarios para la comprension de los
usutarios sobre |a gestion de ceda uno de los procesos, programas, proyectos y
actividades que configuran la operacian de |la Agencia, de confarmidad con los
lineamiantos institucionales.

1. Preparar y orientar las Audiencias de Rendicidn de cuentas Externa e Interna, en
coordinacion con las dependencias de [a Agencia

(12. Realizar el seguimiento al registroy custodia de los archivos de prensa y fotografiz
pariodistica de |la Agencia, teniendo en cuenta los lineamientos institucionales,

1Z. Prestar soporie profesional necesario, en actos piblicos v privados en los gue
intervenga la Agencia, atendiendo las directrices impartidas por et Director
Cenaral.

14. Participar en ] tramite de respuesta vy proveesr [os insumaos requeridoes por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informeacion, docurmentacion v deméds
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
paticion en Interes general vy particular, de informacion, de formulacion de
consultas v demas solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de
gntidedes pablicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de [a dependencia dondsa presta sus sarvicios

15. Presentar los informes v demads documentos gue sean requeridos por la Direccidn
Ceneral, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad
con los procedimientos de la Entidad,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Elementos bédsicos de planeacién estratégica

! 2. Plan estratégico de la Entidad

i 3. Planssy programas de gobierns

4. Elementos bdsicos de gerencia estratégica
5 Moedelo Estandar de Control Interno.
6 Rendicidén de cuentas.
7. Manejo de relacionas publicas.
B Conecimientos basicos en loglstica v organizacion de eventos,
V1. COMPETENCIAS CO HPGF!TAMEHTALES
SRt E R COMUNES TN Sorhitias | i ™ POR NNELJER&.@]ED
Aprendlzaje continuo, Canﬁabiiidad técnica.
Crientacion 2 resultados, Creatividad e innovacian,
Crientacicn al usuario y al ciudadano. Iniciativa.
Compromiso con la organizacion, Construccion de relaciones.
Trabajo en eguipo. Conocimients del Entornao.
Adaptacién al cambio,
VIL REQUISITOS DE ESTUD[E‘I Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA, EXPERIEMCIA,
Titule  profesional en disciplina [ Cincuenta y un  [51) meses de
acadérnica del noclec basico de | experiencia profesional relacionada.
conccimiento en: Comunicacidn Sccial,
| Pericdismo y afines.

Funciones vy de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de
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| Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacian.
Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Lay.

WL ALTERNATTVA,

FORMACION ACADEMICA B EXPERIENCIA

Titule  profesional  en  disciplina
académica del ndcleo basico de
conacimiento en: Comunicacién Social,
Periodismo v afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

Satenta v un (7)) mesas de experiencia

por la Ley,
FICHA NO. 24
L IDENTIFICACION DEL EMPLEC
MIVEL Azesor
DENOMINACION DEL EMPLED Experto
CODIGO o3
CRADO 06
NUMERD DE CARGOS 13
DERENDENCIA Despacho del Director Ceneral
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
MATURALEZA DEL EMPLED Libre Nombramients v Pemocidn

|I. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA HACIGIHM_

Asescrar v participar en la ejecucion de las actividades y labores orientadas a |2
cdefenza de los intereses [itigiosos de |a Macidn, de conformidad con las leyes
nacionales e internacionales aplicables, [a normatividad vigente v las directrices
impartidas por el Conseio Directive y el Director General de 1a Entidad.

1l PROPOSITC PRINCIPAL

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Formular recomendaciones frente a los casos asignados, de acusrdo con

Realizar las actividades vy labores orientadas 2l desarrollo de |os procescs v
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses jurfdicos patrimoniales de la Nacidn v prevenir el dafio antiluridico,
atendiendo las compatencias proplas del empleo v de conformidad con las
disposicionss legales vigentes,

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

|dentificar rlesgos sobre decisiones y actuaciones de los asuntos que le sean
asignadecs, de conformidad con la informacién surministrada por las entidades v
el Sisterna Unlco de Gestion e Informacion de |a Actividad Litigiosa de! Estado,
atendiendo |2 normatividad vigente y [as [ineamientos establecidas.

requerimientos legales y criterios establecidos.

Intensenir de acuerdo con las modalidades establecidas por la Agencia
[Acompafiamients & intervencion procesal) frente a los asuntos gue le sean
asignados, de acuerdo con requerimientos legales y criterios de defensa
establecidos.

Realizar la vigilancia de o= asuntos gue estén an curso contra [a Macion y que le
hayan sido asignados teniendo en cuenta la etapa procesal v &l marce normativo

aplicabie. e

-

3‘,\.._
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7. Actuar como apoderado, mandatario o agente en [a defensa de los intereses
litigiosos de la Macidn, de acuerdo con la designacidn del Director Ceneral o &l
Cirector de Defensa Juridica ante los organismos o jueces nacionales o
internacionales, realizando las gestiones necesarias para acreditar el derecho de
postulacién ante los mismos v [as actividades procesaies propias de este tipo de
designacian, dentro de |a oportunidad y calidad requerida.

' 8. Efectuar la revisién juridica de los documentos de intervencidn procesal del
Estado ante organismos vy jueces Intemnacionales de acuerdo con los
reguerimientos de la Agencia, las directrices de la Direccidn de Defensa Juridica,
los procescs, procedimientos v las disposiciones normativas vigentes, cuando asi
l> asigne &l Cirector Ganeral de |2 Agencia o el Jefe iInmediato,

9. Asistir y participar en los Comités de Conciliacion de las entidades pablicas del
orden nacional con voz y voto, de conformidad con la posicion, Instrucciones y
matodalogfas definidas por 1a Agencia.

10. Proponer asuntos susceptibles de solucidn a través de mecanismos alternativos
de solucion de conflictos en [os casos asignados, teniendo en cuenta las partes
involucradas, las alternativas de mayor beneficio para los intereses [itigiosos de [a
MNackan y el marco juridice aplicable,

1. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de la Cficina Asesora Jurldica, tales cormno, Informacion, documentacion y demas
necesarios, con &l fin de dar respuesta cportuna ¥y de fondo para los derechos de
oeticion en interés general v particular, de informacion, de formulacion de
consultas v demas solicitudes gue son presentadas a |a Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas v particutares, relacionadas con los asuntos de
competencia de la dependencia donde prasta sus senvicios.

12. Apoyar aia Direccidn de Politicas y Estrategias de la Defensa Juridica en el disefo
de protocolos, de instrucciones v de lineamientos, tendientes a lograr una
efectiva defensa de [os intereses de|l Estadc en los procesos judiciales, una
efectiva utiliza<ion de los mecanismoes altarnativos de solucion de conflictos asi
como prevenir fa litigiosidad en materia de conilictos de inversion de
conformidad con las competencias asignadas en esta materia a la Agencia
Macional de Defensa Juridica del Estado.

13. Hacer seguimiento al sjercicia de accién de repeticion que instauren las
entidades del orden nacional o gjercer la accion directamente, siernpre gue asl lo
indigue el director de la Agencia

14, Poner en conocimiento de los organismos de control cualguier evento que, a
juicio del director de la Agencia, pueda constituir un incumplimiento del
correspondients deber legal frente a la accion de repeticidn de parte de las
entidades del orden nacional.

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

16. Presentar los informes y demaEs documentos que sean requeridos por la
Direccién Geaneral de la Agencla o el jefe Inmediato, para dar respuesta a las
solicitudes internas y externas, en |0s términos y oportunidad requerida.

17. Apoyar el desarrcllo, sostenimiento ¥ mejoramiente continuo del sistema

Integrado de gestion Institucional. i
18. Desempefnar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las gue
e sean asignadac por &l Jefe Inmediato.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES | M

L]

1. Fundamentos de Planeacién estratégica
2. Estructura del Estedo Colombiano.
% Plan Macional de Desarmollo. J
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4, Mactelo Integrado de Planeacion y Gestion,
E. Funciones y estructura de la Entidad.
& Metodologias vigentes para realizar disgndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidas para el sector piblicno.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
Orientacidn a resultados, Creatividad e Innovacidn.
Criantacion al usuaric Y Iniciativa.
ciudadano Construccién de relaciones,
Compromiso con la organizacion. Conocimiento del Entorno.
Trabajoen equipo,
Adaptacidon al cambio.

al

Vil REQUISITCS DE FORM

ACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXFPERIENCIA

Titule profesional en  disciplina
académica del ndcleo basico de

Cincuenta ¥ un (51} meses de experiencia
orofesional relacionada.

conocimiento en: Derecho v Afines.
Thtulo de postgrade en [a
modalidad de Espeacializacion.
Tarjota profesional en los casos
exigidos por la Ley,

VI ALTERMNATIVA

— FORMACION ACADEMICA
Thuls  profesional en  disciplina
académics del ndcleo bésico de
conocimiento en: Darecho.

Tarjeta profesionzl en los casos
| exigidos por la Ley

EXPERIENCIA
Setenta y un (71) meses de experiencia

FICHA MO 25
. IDENTIFICACION DEL EMPLED
| MNIVEL Assser
DENOMINACION DEL EMPLEC Experto
CODIGO 3
GRADO 53
NUMERQ DE CARGOS 13
DEPEMDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATC Director Gereral
NATURALEZA DEL EMPLED Libre Nombramiento v Remacion

L. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS ¥ ESTRATEGIAS
Il PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar | desarrollo de estudios y lineamientes para prevenir el dafio antijuridico,
fortalecer el uso de mecanismos de resclucidn de conflictos, la defensa y gerencla
jurfdica poblica, as! como brindar aslstencia o asesoria legal a las entidades de!
orden nacional o territorial en la materia, de conformidad con las instrucciones dal
Directar General.

1. Asesorar y participar técnica y conceptualmente an el desarrollo de estudios,
inforrmes, investigaciones y decumentos tendientes a definir ¢ difundir la politica
de prevencicn del dano antijuridico, el uso de mecanismos de resclucién de

~
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13

conflictos, la defensa y gerencia juridica pablica, segun [os requerimientos del

| 10,

1

14.

15

Director General o Jefe [nrnediate.

Realzar las actividades y labores orientadas al desarrclle de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la MNacion y prevenir el dafio antijurfdico,
atendiendo las competancias propias del empleo v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Asesorar en la realizacidn de las actividades de seguimiento al Plan de Accian del
area de trabajo y atender las acciones de mejorarmiento y correctivas gue
correspondan, de conformidad con los procesos v procedimientos establecicos
por la Entidad.

Prestar asistencia técnica en el disefioy desarrollo de planes para la actualizacién
juridica v técnica de los actores gue intervienen en la Defensa Juridica de la
Macién, teniendo en cuenta criterios de cobertura, oportunidad e impacto,
Participar en la definicién de metodologias, términos, condiciones y criterios de
tos estudios, investigaciones, informes y documentos que determinen la politica
de prevencian del dafio antiiuridico y gerencia juridica pablica atendiendo los
requerimientos del Director General o del Jefe Inmediato.

Proponer ¥y aplicar mecanismos de acclén y seguimiento necesarlos para el
&ptima desarrolle de los estudios, analisis y evaluaciones tendientes a definir la
politica de prevencion del dafio antijuridico y politicas de defensa juridica en
general de acuerdo con perfiles establecidos.

Prestar asistencia técnica v suministrar infarmacidn a la Direccldon Genaral o al
jefe inmediato, on la formulacidn de lineamientos que mitiguen el impacto fiscal
de| dafic antijuridice, teniende en cuenta |os resultados de los estudios,
investigaciones, informes y documentos,

Coacdhyuvar fa realizacion de fas actividades relacionadas con @) procesamiento y
analisis de informacidn necesaria para la elaboracion de estudios, informaes,
investigaciones y documentos, atendiendo los requerimientos del Director
General o el Jefe Inmediato.

Participar en la divulgacién del resultado de los estudios, investigacicnes vy
documentos que contengan la forrmmulacidn v evaluacion de las politicas de
prevencién del dafe antijuridice y su mitigacién, al igual que de las buenas
practicas v |lecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de la Macion,
conforme con los ineamientos de la Direccion General o del Jefe Inmediato.
Proponer ¥ hacer seguimiente a las politicas v planes de actualizacidn para los
actores que intervienan en la Defensa Juridica de |a Nacion.

Promover estudios que permitan diagnosticar v evaluar pericdicamente el
funcionamiento de las oficinas v de las areas juridicas en materla de defensa
juridica de la Nacién.

Monitorear v ovaluar la actividad juridica estatal en lo relacionadeo con la gestién
de la Defensa Jurfdica de [a Nacidn, de acuerdo con la pelitica pdblica en la
materfa.

Disefar, implernentar ¥ administrar un banco de conocimiento gue recopile las
buenas practicas y las lecciones aprendidas, relativas a la Defensa Juridica de |a
Nackan.

Difundir contenidos para |la edecuada actualizacion jurldica y técnica de los
actores que intervienen en la Defensa Juridica de la Macion.

Participar en el tramite de respuests v proveer los insumos requeridos por parte
de la Oficing Asesors Juridica, tales como, informacidn, documentacion vy demas
nacesarios, con el fin da dar respuesta eportuna y de fonde para los derechos de
peticién en interés general y particular, de informacicén, de formulacion de
consultas v demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por perte de

B
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entidades puklcas, prvadas v paticulares, ralacionados con los 3suntos de
competengia de |3 depandersa donde presta sUs servicios

Presentar los ‘mformas v deméds documentos que sean reglendos pob la
Diregcidn Ceneral de |a Agencia o = efe mmediate, para car respuesta a las
solicitudes  imterss vy externas, de conforrnidad con los  linearnienios
actablosidoc por la Entidad v norm as vigentes.,

Apovar ol deosarrglfls, sostermrmiants v meeramionts continuo dol sistemna
Integracs de gestidn Institucional

Desernpenar las tdermgs funclones Inherantes a la naturaleza del carjo y las que
l# gean asignadas por sl Jefe Irrnediato.

F N 3y

Funcarmentos de Planaacion estratégica

V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Exstri:ctima clel Fetacts Calombiano.

Plan Macional de Desarrolle,

Madela Integrade da Flaseacion y Sestidn.
Funciones y esteciuis d= |a Entidad,
Metcdologlas vigentas para reaizar diacnosticos de nacesjdades de acuerdo con
finearmentcs asly biEﬂidGSﬂa &l sector pukblico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES _
COMUNES FOR NWVEL JERARQUIKCO

Aprand: zaje continuo.

Orierntycjdn a rasultacfos.

risntacion al usuaric y al ciudadano,
Comprenn|ss can la ordanizacicn,
Trabaloen egquipao,

Adaptacion al carntio,

Canfighilidad técnica.
Craatlvidad ¢ [nnovacioh,
Iriciativa,

COSTRGadn Je relaglones.
Conacimiento del Entoms.

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMATION ACADEMICA EXPERIENCLA,

Titula
acadérnica del

profesional en  disoiplng | Crouentd y un (1) meses do expononog
nucleo  basica de | profesional relacicneda.

congeiriento ant Cerechin v Afiney

Economizs, Administracion, Contaduria

Paplica; Jjencia Poiitica, Relaciohes

internaclonales; Ingenlera Industral v
Afines,

| Titulo de postgrado en la rmadalidad de
Ecpocialzacion

Tar,efg profeslonal en los cazos exigrdos
poT 12 Ley.

VIIL ALTERNATTVA

cobtoornienie ony Dorecho w Afines
Coconarmda, Administiacidn, Contaduria
Publice; Clenoa Polilica, Relacionss
Interracionalas; indenieria Ipdustrial y
Afinag,

Tarjeta profesional en los casos exigidos

FORMACION ACADEMICA EXPERIENC 4,
Titule  profesional en discipling | Setenta y un [71) meses Ja axparancia
acadeirmica  dal ndeles Bigizo de

por fa Lesy,
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FICHA NO. 26
|, IDENTIFICACION DEL EMPLED
MMNWEL Acesar
DENOMINACION DEL EMPLED Experta
CODIGO a3
GRADD e
NUMERC DE CARGOS 13
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGOD DEL JEFE INMEDHAT Director General
MATURALEZA DEL EMPLED Libre Nembramiento v Remociaon
I, AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
I PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar vy dar soporte a la Entidad en la ejecucion de jas actividades arientadas al
desarrolio del Proceso de Gestion de las Tecnolegias de la Informacian, atendiendo
lo reiaﬂm alaint mestructma informatics, sopaorte, abtualua :.H?—n ¥ nﬂantemmenm de

1. Realizar las a-::tmdadcs y labores orientadas al desarrollo de los procesos y
linearmientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacion y prevenir el dafio antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

2. Asesoraren la realizacién de |las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del
area de trabajo y atender [as acciones de mejoramiento ¥y correctivas que
correspondan, de confarmidad con los procesos y procedimientos establecidos
por la Entidad.

3. Realizar soporte a la consclidacidn de las necesidades de las diferentes dreas en
materia de tecnologia de la informacian y las comunicaciones de la Agencia, de
conformidad con los planes y programas institucionales.

4, Gestionar el plan estratégico de tecnologlas de la informacion (PETI) de [a entidad
de acuerdo con el modelo integrado de gestion de la entidad,

5. Orientar las actividades de desarrolle, scporte técnico, seguridad informatica v
mantenimiento de los sistemas de informacidn de la Entidad, asociados al
proceso de Cestidn de Tecnologia de la Informacion v las Comunicaciones, de
conformidad con los procescs y procedimeentos institucionsles.

&, Liderar la definiclén, implernentacion v mantenimiento de la arguitectura de la
entidad, de acuerdo con las politicas TIC del Estado, la estrategia GEL, la visidn
estratégica, las necesidades de transformacion y el marco legal del sector,

7. Definir y liderar las poilticas en materia de tecnolcgias de la informacion ¥
comunicaciones, velando por su cumplimients v actualizacidn.

8. Participar en las etapas de desarrolle v adquisicidn de los sisternas de informacion
requericlos por la Entidad v comprobar su funcionamiento v aplicabilidad, de
acuerdo con [a metodologia para &l desarrollo de los sistemas de informacion de
la Agencia.

9, Liderar y efectuar seguimiente al desarrolie de los procesos de adquisicion de
bienes y servicios de tecnologla, mediante la definicion de crterios de
aptimizacion y métodos gue direccionen la toma de decisiones de inversion en
tecnologias de la informacidn proponiendo la actualizacion tecnologica, de
conformidad con el manual de contratacion y la normatividad legal vigente.
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10.

1

12.

13,

14,

15.

16.

LY

15,
19.

Proponer controles para llevar a cabo un desarrollo, soporte técnico, seguridad
informéatica v mantenimiento adecuado de |os sistamas de infermacion de la
Entidad, de conformidad con los procesas v procedimientos institucionales.
Proponer v desarrollar programas de formacion para fortalecer las competencias
del talento humano de la entidad, los ciudadanos v los grupos de interés en
tacnologias de la inforrnacion, facilitando el uso y apropiacion de las tecnologlas,
los sisternas de Inforrnaclon y los servicios digitales.

Promover el uso efectivo del derecho ce acceso de todas las personas a las
tecnologias de la Informacidn y [as comunicaciones, dentro de los limites de [a
Constitucian y la ley y de acuerdo con las politicas internas de |3 entidad,
Realizar el segulmiento al plan de mantenimiento preventivo v correctivo de los
sisternas de informacion, de equipos v comunicaciones, de conformidad con los
procesos y pracedimiaentos establecides por la Agencia

Desarrollar las rnejoras requaridas por e Sistermna Unico de Gestién e Informacidn
de actividad litlgiosa dei Estado, asi como de los demds sistermas de [a entidad.
Mantener actualizada la documentacion técnica del Sisterma Unico de Cestion e
Enformacidn de actividad litigiosa de la Macidn v de los demas sistemas de 13
entidad

Participar en el trémite de respuesta y proveer los insumos regueridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, tnformacion, documentacian y demas
necesarios, con el fin de dar resplesta cportuna y de fondo para los derechos de
peticién an interds goneral vy particular, de informacion, de formulacién de
consultas v demas solicitudes que son presentaclas a la Agencia, por parte de
entidades pablicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de |a dependencla donde presta sus servicios,

Presentar los Informes ¥y demas documentos que sean regueridos por la
Direccién Ceneral v la Secretarfa Ceneral, para dar respuesta a las solicitudes
internas v externas, de conformidad con [os procedimientos de la Entidad.
Apoyvar &l desarrollo, sostenimiento v meloramlento continus del sisterma
Integrado de gestidn Institucional.

Cesernpeiar las demas funciones inherentes 3 s naturaleza del cargo y las que
le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oy ol B R

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructure del Estade Colombiano,

Plan Maclonal de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn.

Funciones v estructura de la Entidad

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

V. COMPETENCLAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR MIVEL JERARGUICD

Aprendizaie continuo.
Orientacian a resultados.

Confiabilidad técnica.
Creatividad e infnowvacion,

Orientacion al usuario v al ciudadano, Iniciativa.
Compromisc con la organizacion. Construccidn de relaciones.
Trabajo en equipo. Conocimiento del Entorno,

Adaptacién al cambio

Wil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thule  prefesianal en  discipling | Cincuenta v un (51 meses de experiencia
académica del ndcleo basico de | profesional relacionada.

conocirmiento (=] 4N [ngenierla de

N
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Sistermas, Telematica y Afines; Inganieria
Electronica, Telecomunicaciones
Afines,

Titule de postgrado en la modalidad de

por la Ley.

pecializacion,
rieta profesional en los cases exigidos

VIL ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tit

académica del nicleo biasico de
conocimiento  en; Ingeneria  de
Sistermnas, Telematica v Afines; Inganiarfa
Electronice, Telecomunicaciones v

Lo profesional  en disciplinag | Setenta v un {71} meses de experlencia

Afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por 1a Ley.
FICHA NO. 27
L, IDENTIFICACION DEL EMPLED
MIVEL Asesar
DEMNOMINACION DEL EMPLED Experta
CODICO 03
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS 13
DERPENDEMCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIAT Director General
MATURALEZA DEL EMPLED Likre Nembramienta y Remocidn
Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

1. PROEOSITO PRINCIPAL

Asesorar v participar en las actividades relacionadas con ia asistencia juridica gue

requieran las dependencias de la Entidad, de acuerde con su comipetencia v gque
faciliten la torma de decisionss para el logro de los ebietivos institucionales,

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos vy
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de fa Nacion y prevenir el dafo antijuridico,
atendienda las competencias propias del emplec y de conformidad con las
disposiciones [egales vigentes.

Asesorar en la realizacidn de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del
area de trabajo v atender las acciones de mejoramiento v correctivas gue
correspondan, de conformidad con los proceses v procedimientos establecldos
por la Entidad.

Asesorar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion v control de los planes
¥ prograrnas de la Entidad, refacionados con los temas juridicos.

Reallzar los estudios e Investigaciones de caracter juridico que permitan mejorar
la prestacion de los servicios de la Agencia, de conformidad con [0s procesos y
pracedimisntos establecidos por la Entidad.

Proponer alternativas juridicas de fas decisiones v actuaciones que se deban tomar
an los temas que [e sean asignados, teniendo en cuenta la normatividad vigente,

N
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11.

14

13,

14,

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

Representar judicial ¥ extrajudicialmente a la Entidad, en los procesos gue se
instauren en sU contra o que ésta promueva contra terceros, en aguelles cases en
gue s2 e otorgue poder para fales efectos vy supervisar e tramite de los mismos
hasta su culminacion, de conformidad con las normas vigentes, salve aguellos de
competencia de |a Direccidén de Defensa Juridica de la Entidad,

Propender por la defensa de los intereses de s Agencia, dentro de los procesos
judiciales en los gue actlla como apoderado, efectuande un adecuado
soouimiento y control de los mismos, de conformidad con la normatividad vigente.
Realizar las actlvidades relacionadas con |a arientacidn a las dreas de la Agoncia,
en las respuestas & los recursos y revocatorias directas gue deban resolver en
contra de [os actos administrativos expedidos por 1a 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 inmediata,

Proyectar los actos administratives, tales como decretos, resoluciones, acuerdos y
demas que k& sean asignados tenienda an cuenta la normatividad aplicable.
Farticipar en el tramite de respuesta y proveer |05 insumos requeridos por parte
cde la Oficing Asesora Juridica, tales como, informacidn, documentacién y demads
recasarios, con &l fin de dar resouesta oportuna v de fondo para los derechos ce
peticidn en interés general y particular, de nformacidn, de formulacidén de
consultas vy demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
antidaclas piblicas, privadas y particulares, relacionades con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

Presentar los informes y dernas documentos que sean reqgueridos pot la Direcclon
General de la Agencla o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas, en los términos y oportunidad requetida.

Apovar e desarrollo, sostenimiento v mejoramiento continuo del sisterma
Integrado de gestién Institucional.

Desampafar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que e
sean asighadas por el Jefe Inmediate.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacion astrategica

Crientacidén a resultados,
COrientacion al usuario yal cludadang., | Iniciativa

Compromiso con la organizacion. Construcciin de relaciones.
Trabajo en equipo. Conocimiento del Entormo.
Adaptacién al cambio.

L.
2 Estructura del Estade Colembianc,
3. Plan Nacional de Desarrolio.
4. Modela Integracia de Planeacion y Gestian,
5. Funciones y estructura de la Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar dlagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector plblico.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_ COMUNES | PORNNELIJERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiahilidad técnica.

Creatividad & Innowvacidn.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

%
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Titule  profesional  en disciplina | Cincuenta v un (51) mesas de experiencia

académica del nlcleo badslce de | profesicnal relacionada.

conocimiento en; Derecho v Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.

o VIIE ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thule profesional  en  discipling | Treinta y nueve [33) meses de experiencia

academica del nucleo basico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho v Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por |a Ley.
FICHANG. 2B N L ~

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
MIWVEL Asosor
DENCMINACION DEL EMPLED Experto
CODIGO o3
CRALDO 0B
NUMERD DE CARGOS 13
DEPENDENCIA Crespacho del Director Cenearal
CARGC DEL JEFE INMEDIATO Director General
MATURALEZA DEL EMPLED Libre Noambramienta v Ramoacidn
1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JUR[DICA INTERNACIONAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y participar en la gjecucion de las actividades y labores crientadas a la
defensa de |os intereses [tigiosos de |a Nacidn, de conformidad con [as leyes
nacionales e internacionales aplicables, la normatividad vigente v las directrices
impartidas por el Consejo Directive v el Director General de la Entidad.

V. DEE{:F:IPCI&M DE FUNCIONES EEENCIALEE

1. Asesorar y participar en las acciones encaminadas a la defersa del Estado

colombiano ante olfos organismos o jueces internacionales o extranjeros,
cuando lo requiera el Director Ceneral o & Consejo Directive o lo defina el
Director de Defensa Juridica Imternacional, teniendo en cuenta [os tratados v
acuerdos que regulen la materia, las leyes nacionales aplicables, la normatividad
vigente.

2. Realizar las asctividades v |labores orientadas al desarrollo de [os procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses litigiosos de la Nacidn y prevenir el dafie antijuridico, atendiendo las
competencias proplas del empleo y de conforrmidad con las disposiciones legales
vigentes.

3. Asesorar en la realizacion de las actividades de sequimniento al Plan de Accion del
area de tmabajo y atender las acciones de mejoramiento v correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos v procedimientos establecidos
por la Entidad.

_\‘]
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1.

. Realizar la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra el Estado v que le

. Efectuar la revision juridica de los documentos de intervencién procesal del

10. Proponer asuntos susceptibles de solucién a través de rmecanismos alternativos

12,

13,
14.

Identificar riesgos sobre decisiones y actuaciones de los asuntos que la sean
asignados, de conformidad con la informacién suministrada por las entidades y
los organismos, instituciones vy centros internacionales, atendiendo [a
nermatividad vigente v los lineamiontoc ectablecidos,

Formular recomendeciones frente a los casos asignados, de acuerdo con
requernimientos [egales v criterios estabdecidos.

Intervenir en [os casos que le sean asignados, de acuerdo con los requerimisntos
legales, los tratados internacionales que regulan la materia vy oS criterios de
defensa establecidos.

hayan sido asignados tenjendo en cuenta |2 etapa procesal v el marco normativo
aplicabla.

Actuar como agente, representante o apederado del Estado, de acuerdo con la
designacian del Director CGeneral o e Director de Defensa Juridica Internacional
ante los organismos v jueces internacionalas o extranjeros.

cstado ante organismos v jueces internacionales o extranjeros, de acuerdo con
los reguerimientos de [a Agencia y las directrices de la Direccidn de Defensa
Juridica Internacional,

de solucion de conflictos en los casos asignados, teniendo en cuenta las partes
involucradas, las alternativas de mayor beneficio para los interasas litigiosos de la
Macian y el marca juridico aplicable.

Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales cormo, Informacidn, documentacion v demas
necesarios, con &l fin de dar respuesta oportuna y de fonde pars los derechos de
peticion en Interés genetal vy particular, de informacion, de formulacién de
consulias vy demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades plblicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competancia de [a dependencia donde presta sUs servicios.

Presantar los informes v demas documentos gue sean regueridos por la
Direccion General de [a Agencia o el iefe inmediato, para dar respuesta a las
solicitudes internas y extarnas, en los ténminos y opartunidad requerida.

Apovar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiente continue dal sistema
Integrado de gestién [nstitucional

Desernperfiar las demds funciones inherentes a la raturaleza del cargo y las que
le sean asignadas por al Jefe Inmediato.

8.

m#wwﬂ

W, CONCCIMIENTOS BASICCS O ESENCIALES
Fundamentos de Planeacisn estrategics
Estructura del Estado Colombiano.
Plan Macional de Desarrollo.
Models Integrade de Planeacidn v Gestidn.
Funciones y estructura de [a Entldad,
Metodologias vigentes para reallzar diagnasticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecides para el sector publico,

V], COMPETENCIAS c{:MDDﬁTMENTALES

COMUNES POR b h!_ly_EL JERARQUICO
Aprendizaie continuo. Confiabilidad técnica.
Crientacidn a resultadeos. Creatividad e innovacion.
Crientacidn al usuario y al ciudadano., Iniclativa,
Compromiso con la organizacian, Construccion de relaciones.
Trabajo en equipo. Conacimiento del Entorno.
Adaptacion al cambio.

W
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACACEMICAY EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tituls profesional en disciplina académica | Cincuenta v un (51} meses de
del niclec basico de conocimients en: | experiencia profesional retacionada.
Derecho y afines.

Tituly de postgraclo en la modalidad de
Especlalizacion.

Tarieta profesional en los casos exigidos por
fa Lew. L

= Vil ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y nueve (39] meses de
del nucleo basice de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la meodalidad de

Maestria.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Lay.
FICHA MO, _2:_3
1. IDENTIFICACION DEL EMPLED
MIVEL ASEsar
DENOMINACION DEL EMPLEQ Experto
COoDIco G3
CRADD 06
NUMERQ DE CARGOS 12
DEPENDENCIA Despacho del Director Cenaral
CARCO DEL JEFE INMEDIATOD Diractor Censral
NATURALEZA DEL EMPLEC Libre Hombra m:emc:-_y Remocicon

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
[l PROPOSITO PRINCIPAL _

Administrar los Procesos de Gestion de Talento Humano y gestidn contractual de la

Agencia Macional de Defensa Juridica del Estadeo, teniende en cuenta [os

[ineamientos y las necesidades de la Entidad, asi coma las disposiciones egales que

rigen la materia, apovar en termas transversales de [a secrataria genaral

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en [a fijacidn de |as politicas y objetivos en materia de administracion de
personal, bienestar social y seguridad vy salud en el trabajo, de conformidad conlos
lineamientos establecidos por la Agencia,

2. Controlar v administrar la ejecucién de los planes de bienestar social, capacitacion
vy del sistema de sequridad y salud en &l trabajo, de conformidad con los procesos
v procedimientos institucionales.

3. Controlar las actividades relaclonadas con la gestidn del page opertuno de la
namina, prestaciones sociales y liguidaciones de |os servidores publicos de ja
Agencia, de conformiclad con los procesos y procedimientos institucionales.

4. Administrar las actividades de gestion de inventarios de ios bienes gque se
adguieran para la dotacion de brigadas v seguridad v salud en el trabajo, de
conformidad con los lineamientos procesos y procedimientos establecidos por |z

| Agencia

. |5 Administrar las actividades relacionadas con la conformacién de comités en
materia de talente humano, come ei de convivencia, de personal, comite de

M
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segquridad y galud en el Trabajs, de incentivos, y cualguier offo gue disponga la
nermativiced legal wigerta.

& Admlmustrary articular el Proceso dela Gestlon de Talente Hurmano y Gestidn
Contractual v sus procadirnientos, de acierds con las disposiciones lagales.

7. Adrylmestrar w co™t-oiar |as sctividades relacionadss can [a seleceion, virculacidn v
retirg de e servidores publicos al cenvicio de la Agencia v pre pehngionadas, de
conformidad con los procesos, precedimientes v I3 normativicdad legal wigents.

8. adrministrar y controlar las actividedes relacionadas con las stuacionss y
novedades adm.nistrativas de los servideores plbloos al servicio de |3 Agencia. de
conformidad con los procecos, procedimientosy I normatividad |egal vigante.

9. Qestlonar las actividades relacionados can la cultura y chma orgarizacional de |a
Agencia, de conforrnidad conlas planes y aregramas aprebados por la Entidad v
la normatvidad vigente,

. Dicefary coordinay |z realizacidn del Programa de Sequridad v Salud en el Trabajo,
aprebedo por la Entidad, deo coarformidad con los iimcamientas insttlcionalos v la
rorrnatividad wigente.

1%, Admylnlsirar la gjecdcion Jde los planes esirategicos de Talento Humano y del plan
de vacantes de .a Entidad, de aclerdo con 1oL |[ineamisntos instiiucionales v |
lagnslacidn vigents,

12. Disefiar v coordinar |a determinacién de o perfilas de oo emmplecs gue saran
prowvistas por cobcarse de méntas, de conformidad con las direcerices de |a
Entidad ¥ las rormas de carrera administrativa vigentas.

13. Crientar 13 implemeantacidn del sistema de carrera adrmimisirativa en la Agerncia
nacionzl do Doefensa Jurlcica del Estads, con los linearmismtes normabinos vigentes
v las politicas y linearmentes rmatitaciconales.

14 Ejercer la coordinacion de |3 guarda y custodia de das historias laborales de fos
saryvidores v oax servcdoras de |3 Adencr, de conforrmidad eon [9s procases v
procedimientos adoptados por ia Institucion v las mormas vigentes, en manejo de
la informacion.

& Ejercer la coordinacitén en log procesas de resstructuracicn vy modlficacidn de
planta de personal de |a Agencora, la aciwralizacion del Manual Especifico de
Funciores y Compotoncias da acusrds con los maarmiantos del jefe inmeadiate ¢
las directrices institucicnales,

14 Adraimasirar &l proceso actualizac|dn del Sistema e infarrnaclkon y oestldn gl
Empkao Fablico [SICEP) del Cepattameanta Adrministrative de la =uncidn 2ablicz,
relacionads corn & Cestion de| Talents Houmang e conformidad con la
norrmatividan vigente.

17 Orientar [a prograrmzacidn de laz actividades inherentes a la formlilacidn v
araclician del Blan InstPuclonal de Forrnacidn v Capacitacion v de Plan de
Bicnostar,y de Saludy Soguridad en el Traba o de (3 Agendia, en coordin@cion con
las diferentes dependencias de la Entidad, de acuerds con Jo establecido =n la
leqisl @cidn wigenbe.

15, apovar al cecrataro genaral de la Agencia en la determinacion de as politicas,
ob|etivos v estrategias relaconades con la administracion de la entidad.

12, Trazar [as pollticas v programas de adrminstracdn de persenal, bisrestar social,
seteccidn, regstre v control, capacitacion, incentwvos v decarrcllc del talento
hurmano v dirigir su gestidn.

20, Dhigsnar o pracescs de arganiZacicn, estandarizacion de rétodos, alaborzcion de
rnanuales de funcicnes vy todes aguellas aetividadas relacionzadas con |2
tacigr@Elizacidn de procesos adrmirmstratives de |z agenoa, er coordinacian con la
Cficing Asesora de Planeacion,

21. Expedirlas certificacicnes laborales de los sarvidores v ex semyidares de la agensiz,
e comfiormidsd son 16 procedirmientas institucionales.

~
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22, Orlentar [a implementacidn del sisterna de evaluacion del desempefio v de los
acuerdos de gestidn de los servidores pablicos al servicio de la Agencia, de
acuerdo con las normas legales vigente y los lineamientos de ia Comisidn MNacional
del Servicio Civil v del Departarmento Administrativo de la Funcion Pablica

232, 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 informacidn, de formulacion de
consultas v demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades puablicas, privadas v particulares, relaclonados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

24. Prasentar los informes y demdas documentes que sean requeridos por la Direesidn
Ceneral de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respueste a las solicitudes
internas y externas, de conformidad con los ineamientos establecidos por la
Entidad ¥ normas vigentes.

25 Orientar la elaboracion de pliegos de condiciones ¢ términos de referencia en los
procesos de contratacion que adelante la Entidad de acuerdo con las
disposiciones legales v lineamientos de la Agencia.

20. Expedir [as certificaciones a que hava lugar relacionadas con los contratos y
comvenios suscritos por [a Agencia.

27 Apeyar e desarrollo, sostenimiente y mejoramisnte continuo del sistema
integrade de gestidn [nstitucional.

28, Desempeanar las dermas funciones inherentes a [a naturaleza del cargo y las gue le
s2a@n asignadas por 8l Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Fundamentos de Planeacién estratagica
2. Estructura del Estade Colombiano.
3. Plan MNaclonal de Desarrollo.
4. Modelo integrado de Planeacidn v Gestidn.
5. Funciones y estructura de la Entidad.
6. Meatodologlas vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuarde con

lineamientos establecidos para el sector publico.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES PQE'_FI_IW_.I’E%I__ JERARQUICO

Aprendizajs continuo, Confiabilidad téchica.
Orientacion a resultados. Creatividad e innovacion
Orientacion al usuaroy al ciudadano. Iniciativa
Compromiso con la organizacién, Construccién de relacionos.
Trabajo en equipo. Conocimiento del Entorne.

Adaptacion al cambio.

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titufo profesional en discipling académica | Cincuenta v un (51} meses de experiencia
del nicleo basico de conocimiento en: | profesional relacicnada.

Derechoy Afines.

Tituls de postgrade en |la modalldad de
Especializacion.

Tarpeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Vil ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA [ ~ EXPERIENCIA

~
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Ttule profesional en disciplina académica | Setenta vy un {71) meases de experiencia
del nucleo basico de conocimiento ern:
Derecho v Afines.

Tarjeta profesicnal en los casos exigidos

por la Ley.
FICHA NO.30
I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
MIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLED Gestor
CODIGO Tl
GRADD o
NUMERO DE CARGOS 12
DEPEMNDENCIA Despacho del Director General
CARGO DELJEFE INMEDIATC Director Genaral
MATURALEZA DEL EMPLED Libre Normbramiento v Bemocidan

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y realizar soporte técnico-juridico a las actividades y labores crientadas a la
defensa de los intereses litigiosos de la MNacidn, de conformidad con las leyes
nacionales e internacionales aplicables, a la normatividad vigente v |las directrices
impartidas por el Consejo Directiva v el Director Ceneral de la Entidad,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrolle de los procesos v
lineamientos establecidos por la Entidad para factiitar la salvaguarda de |os
Intereses [urldicos patrimoniales de la MNacidn vy prevenir el dafo antijuridico,
atendiendo |las competencias propias del empleo y de conformidad con las
disposicianes [egales vigentes,

2. Participar en la reallzacian de |las actividades de seguimiaento al Plan de Accién del
area de trabajo vy atender las acciones de mejoramientn y correctivas gue
correspondan, de conformidad con los procesosy procedinmientos establecidos por
Iz Entidad.

3. ldentificar riesgos sobre decisiones y actuaciones de los asuntos gue le sean
aslgnados, de conformidad con la Informaclon surninistrada por [as entidades v el
sistema Unico de Gestion e Informacion de |a Actividad Litigiosa del Estado,
atendlenda |a normatividad vigente v [os [ineamientos establecidos.

4. Coadyuvar en |a elaboracion de estudios e investigaciones tendientes al logro de
los objetivos de |z Entidad relacionados con las temas juridicos, asi como de los

| planes v programas institucionales.

L. Praponer y formmular instrumentos y herramientas juridicas para |a defensa da les
intereses litigicses de la Macidn, dentro de los esuntos que le sean asignados,
efectuando un adecuado seguimiento v control de los mismos.

6. Realizar la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra la MNacidn, que le
hayan sido asignados teniendo an cusnta la etapa procesal v el marco normativo
aplicable.

7. Suministrar los insumos para |la elaboracion de los actos administrativos v
proyectos da normativa, tales como Decretos, Resoluciones, Acuerdos y demds,
que le sean asignadeos y que sa relacionen con las funcienes qua cumple Iz Entidad,
teniendo en cuente la normatividad aplicable.
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[&. Realizar los estudios normativos, jurisprudenciales y doctrinales necesarios para la
elaboracidén de lineas de defensa, prevencion de dafo antiiuridico, intervencién
procesal ¥ recomendaciones de estrategias de defensa en [os asuntos gue le sean
acignados, teniends en cuenta la nomnatividad aplicable.

3, Asistir v participar en los Comités de Conciliacion de las entidades publicas dsl
orden nacional con voz y voto, de conformidad con la posicién, instrucciones y
metodolegias definidas por la Agencia.

10. Farticipar en 2l tramite de respuesta y provear los insUmos regueridos por parte de
la Oficina Asescora Juridica, tales como, informacion, documentacidn v demas
nacesarios, con el fin de dar respuesta oportuna v de fondo para los derechos de
peticién en interés general v particular, de informacidn, de formulacien de
consultas v demnds solicitudes que son presentadas a [a Agencia, por parte de
entidades plblicas, privadas y particulares, relacionados con les asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

. Elaborar los informes v demas documentos que sean requeridos por la Direccion
Ceneral de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas, en ios términos v oportunicdad requerida,

12, Apovar el desarrollo, sostenimiente v mejoramiento continuo del sistema
Integrado de gestion Institucional.

13. Desempenar las demds funciones inherentes a [a naturaleza del cargo v las que e
sean asignadas por al Jefe Inmediate.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estado Colomblano.

Z. Plan Macional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacion v Gestian,

5. Funciones vy estructura de la Entidad,

B Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acusrdo con
lineamientos establecidos para ef sector plblico.

Vl. COMPETENCIAS COMPCORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO L

Aprendizaje continuo. Aporte T Técnico Profesional,

Orientacion a resultados. Comunicacion Efectiva.

Crientacion al usuario v al cludadano. | Gestion de Frocedimientos.

Compromiso con la arganizacian. Imstrumentacion de decisiones,

Trabajo en egquipo.

Adaptazidn al cambio, Personal a cargo

Direccion v Desarrollo de Personal.
Toma de decisiches.
VIl REQUISITOS DE FORMACION AEADEMIEA‘F EXPERIENCIA
FGF!['EHEZ!G-N ACADEMICA EXPERIENCIA

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

académica del ndclkeo basico de | profesional relacionada.

conocimients en: Derecho y Afings.

Titulo de postgrado en la modalidad de

Especializacion,

Tarjeta profesional enlos casoseXigians

por la Ley, | p——— B

VI ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

~
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Titulo  profesiorzl en discipling ] vainticinoe  [25% meces de experiencia
acadermca el nocles bdsice de | profesionad relacionada. |
concimniento en: Darecho v Afinez.

Thulg de postgrado en iy modahidzd de
Maestria. |
Torjete profesional en los casos exigicos
o @ Ly

Tieulgy  profesionzl an disgiolins | Secenta y Uun [B]] mMeses de speriencia
acadérca del ndacleo basico de | profesional relacionaos.
conssimiento en. Derecho v Afines. !

Tarjata profectonal en los cacos exigicos

o e Ley
v FRCHA WG, 3
: | IDENTIFICACION DEL EMPLED
MIWEL Frofesicnal
DEMOMINACION DEL EMPLED Gestor
CONGO Tl
SRalno =
MAPMERD DE CARGOS T2
DERENDEMC|A Despacho del Dusctor Gerne
CapCd DEL JEFE INMEDLATO Director Cereral
MATURALEZS DEL EMPLED Libre Momoramients v Remacién

Il AREA FUNCIONAL: CIRECCION DE CESTHON DE INFORMACION
1. PROPASITC PRINCIPAL,

Reslizary hacer ceguirmiento & lag actividadeos ralacianadae com la dafinisidn, soparte

¥ eptimizeeidn de la arquitectara de sofoware del Sisterma Unico de Sestién &

CInforrmacicn de la Actividad Litigiosa ded Estacds v la intearacidn con las derméas

platafarmas tecnoldgicas de |z entidad, ce conformidad com los procesos y

procedinnientos sefalados por la Entidad.

_ [V, DEEEEIPEIK:}H DE FUNCIOMES ESENCIALES

1. Reahzar laz actividades y labores crfentadas al desarrolo de b procecos y
hineamisntos astablecidos por 3 Entidad para facilltar |z salvaguardas de los
intereses juridices patrimonioles de la Nacidh y prevenr & dang ant|juridics,
atandiends las competencias preopias del emples v de conformidad con fas
disposiciones legales vigentes.

2, Parncipar er la reglizacdn de as scnvidades de segaimilento 3l Plan de Accicn
del area de trabajo v atender 138 a0Cionas de mejoramients ¥ Correctivas due
correspendan, de conformidad con [os procesos v procedimiertos esiablecidos
por |z Entidad.

3 Particpar en |2 selecendn de software, plataformas de software, bases de datos,
librarias, frarewaorks y astandaras tecnolagives del Sisterma Upico de Geetidn &
Infarmacien de la Actividas “ihigoss de| Estade v domgs horramicntas
tecnooglods, garantizandeo |la opiirnizacion ¥ buen Gso de 105 redinsos a sg cargo.

& Realizar revisiones permansentes del fupcionaimieto de la grguiteciorg oe
software 20C0g| Corg base para 13 avolucion tecrnolagics de la mitma.

S Dar soporte v realizar tarsas e mantenmients a la argultecters actual con el
fin de lograr una buena operacicn del sistama.

&, DMarticipar en la definicisn v disefio de arguitcetura de softwars de loz puewos
reguerimuetitos del negocio.

~
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1.

12

10,

14

1%,

16.

17.

g

Farticipar en la definicion de estandares de codificacién.

Participas an la definicidn v especificacion de requisitos funcicnales v no
funcionales de. Sisterng Unico de Gestidn e nformacidn de la Actividad Litigiosa
de| Estado v dernds plataformas, de conformidad con los lineamientos y
cirgctrices inctitucionaloas,

Sengrar decementos de modeles, componontes vy especificacones de
intocrfaces,  comceptualizar v esperimertar  coen distintos  erfoques
arguitectdnmcos v validar la arqumectura del Sisterna Unce de Gestion &
Informacion de ia Actividad Litigiosa de! Estado y dernds platafarmnzs de acuerde
£on 03 requaritmentes del usuar.

Prestar apoyo a los desarrglladores del Sistema Unico de Sastidn e Informacién
de la actividad Litgiosa del Estado v dermds platalormas cor la atencicn da
problannas concretos,

Rzwvgar v validar los disefos de construccidén def Sistema Unico de Gestidn o
Irformacidn de la Actividad Litigiesa def Estads y dermds plataferrmasg
garanfiZando la funclorallded v aphcacgan ge las her-amiertas

Farticipar en la implermentacion de las modificaciones de diseno solicizadas por
0z Usuarias del Sistema Unicads Ceshian e nfarmacidn de a Activicas Ltigiosa
¢lel Estado v demas plataformas dinglde al curnplimiento de |os objetjivos v
rmetas institucionales,

Revisar |a estmacicn de esfuerzo de o= nuevos requsrimieEntos foncionales y 0o
funcicnales

Prostar apoveo on los procesos de migracianes de mmformacion de los sisternas do
informacion alternos 2l Sistema Jnico de Sastidn 2 Informacidn de (a Actividad
Litigioza cdel Estado v demas plataformas. atendiendo los tiempos v poazos
requaridos.

Curmpdir con 3 politcas de segundzd de la infarmacion contenida en &l slstema
Unico de Gestidén & Informacicn ¢de |z Actividad Litigicsa del Estado v dernds
prataformnas, e confermidad oon los processs, procedimientos establecidos por
la Agenciay 'a normatividad vigente.

Particpar an el trimite de raspejests ¥ pravesr los insurnos réquardos war parte
de la Oficina Asssara uridica, tales cormo, infermacian, documentacicn y demds
reerciEsaries, corn el frede dar respuests opoctuna y de fonco pars los derechos de
peticion =0 interés general y particular, de informacion, de fermulacian de
conslitas v demas salicitudes Que son piesentadas a la A4goncia, por parte de
entidacles pablicas, privadas v particulares, relacionadss coh los asuntos de
competancia de la dependencia donde presta sus servicios.

Elatxarar log informes ¥ demds dowomenttos que sean requerldos, para dar
resprlacta & as solicitudaes intarnes v externas, en los términos v oportinidad
recericla.

Agovar el desarrclle. sosteninmiento ¥y mejoramients continuo <el sistema
Irteygraco de gestidn rstimoecional.

Dresampenar las demas funcienes inherenes 2 13 naluralecs Jdel cargo y las gque
le s2an ssignadas por el Jefa Inmediato.

W, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

T

Fundarmentas de Plansacion estrategica

Estructura del Estado Colormbigrag.

Flar Macional de Desarrollo

Modeln Integrado de Flaneacion y Ceston.

Funeicones y estructura de la Entidad.

Metodologias vigentes para realizar chagndsticos de necesidades de acusrde

cun inedrnientos establecidos pais € sechor pablico.

~
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7. Modelos de arquitectura de software
8. Disefo de sistemas de informacién
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Crientacion a resultados. Comunicacion Efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. | Gestién de Procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio. Personal a cargo:

Direccién y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule profesional en disciplina | Treinta y siete (37) meses de experiencia
académica del ntcleo béasico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad
de Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por ia Ley.

VI, ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en discipling | Veinticinco (25) meses de experiencia
académica del nuclec bédsice de | profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenierfa de
Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad
de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo  profesional en disciplina| Sesenta y un {61} meses de experiencia
académica del nucleo béasico de| profesional refacionada.

conocimiento en: Ingenierfa de
Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

FICHA NC. 32
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Cestor
cODIGO TI
CRADC 16
NUMERO DE CARGQOS 12
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGQO DEL JEFE INMEDIATO Director General
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NATURALEZA DEL EMPLEC Libre Nembramiento y Remocién
[LAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS
[il. PROPCSITO PRINCIPAL
Ejecutar las acciones técnicas y metodeolégicas de los estudlos, Informes,
investigaciones y documentos, segun criterios establecidos, contribuyendo al
desarrolla de la polltica de prevencion del dafio antijuridico v su difusion, asi como
brindar asistencia o asesoria legal 2 las entidades del orcden nacional o territorial en
la materia, de conformidad con las instrucciones del| Director General.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del

area ode trabajo vy atender a5 acclonss de mejoramientoc y correctivas gque

correspondan, de conformnidad con los procesos v procedimientos establecidos
por la Entidad.

3. Bealizar las actividades relacionadas con el disefio y desarrollo de planes, para [a
actualizacion jurldica vy éenica de |os actores gque intervienen en la Defensa
Juridica de la Nacién, teniendo en cuenta criterios de cobertura, oportunidad e
impacto.

4. Participar en la divulgacion del resuitado de los estudios, investigaciones y
documentos gue contengan la formulacién y evaluacidén de las politicas de
prevencidn del denfo antljuridico v su mitigacion, al igual que de |as buesnas
practicas y lecciones aprendidas relativas a la defensa jurldica de la Nacidn,
conforme con los lineamlentos del Jefe Inmeadiato.

5. Coadywvar la realizacién de las actividades relacionadas con el procesamiento y

andlisis de informacion necesaria para lz elaboracion de estudios, informes,

investigaciones y documentos, atendiendo los requerimientos del Director

General o el jefe Inmediato.

2. Coadyuvar en la formulacion de lineamientos que mitiguen el impacto fiscal del

danc antijuridico teniendo en cuents jos resultados de los estudios

investigaciones, informes v documeantos. ]

7. Contribuir a [a determinacidn de las variables de los astudios informes,
investigaciones v documentos de acuerdo con sus objetivos v requerimientos
técnicos establecidos.

2. Elaborar informes, investigacienssy documentos de [os resultados de los estudios
que contribuyan al desarrollo de la pofltica de prevencidn del dafio antijuridico,
segun parametros establecidos.

2. Apayar en el manitoreo y evaluacion actividad juridica estatal en lo relacionade

con la gestion de fa Defensa Juridica de la Nacidn, de acuerdo con [a politica

publica en |a materia.

10 Apoyar en al disefio, implementacion v administracién de un banco de

conocimianto que recopile las busnas practicas y las lecciones aprendidas,

relativas a la Defensa Juridica de la Macién,

11. Apovar en la construccion y difusion de los contenidos para la edecuada

actualizacion juridica vy técnica de los actores que Intervienen en

| la Defensa Juridica de la Macion.

12, Apoyar en la identificacién y analisis de manera permanente la jurisprudencia y la

cloctrina nacional e internacional gue resulte relevante para la defensa Juridica de

la Nacién, v asegurar que la misma sea incorporada al Sistema Unico de Gestion

e [nfarmacian.

~\
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5.

16.

17,

19,

21.

. Participar en el tramite de respuesta y praveer los insurmos requeridos por parte

20 Apovar e desarrollo, sostenimiente y mejoramiente continue del sistema

Apovar en el desarrollo de mediaciones de corflictos que se originen entre
entidades administrativas del orden nacional

Apoyar en la construccidn de conceptos a solicitud del jefe del organismo
respecto de las inhabilidades de los miembros del Comité de Canciliacién
Apoyar en la elaboracien de conceptos y acompafamiento para brindar asesoria
o asistencia legal a las entidades pdblicas del orden nacional como parte de la
prevencidn del dafo antijurldico.

Elaborar vy sustentar [as conclusiones de los estudias, inforrmes, investigaciones y
documentos que contribuyan al desarrollo de la palitica de prevencion del dafo
antljuridico, teniendo en cuenta los resultaclos de [os andlisis realizados.

Realizar la divulgacion del resultado de los estudios [nvestigaciones y
documentos que contengan (a2 formulacién v evaluacion de las politicas e
prevencion del dafo antijuridico v su mitigacién, al igual que de lags buenas
practicas vy |ecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de [a MNacion,
canforme con los lineamientas del Jefe |nmediato.

de la Oficina Asesora Juridica, tales come, informacién, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticion en interés general v particular, de informacidn, de formulacidn de
consultas y demas solicitudes gue son presentadas a |a Agencia, por parte de
entidades pablicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
compatencia de la dependencia donde presta sus servicios.

Elabararlos Informes y demds documentas que sean requeridos por la Direceidn
Ceneral de la Agencia o e| jefe inmediato, para dar respuesta a [as solicitudes
internas v externas, de conformidad con los lineamientos establecidos por [a
Entidad y normas vigentes.

Integrado de gestion Institucional
Deserm peﬁar las dernds funcionas inherentes a la naturaleza del carga ylas que le
sean asighadas por el Jefe Inmediato.

V. C:DNGC!H]:NTDE BASICOS O EEEH{:M.LEE

e |

T |

Fundamentos de Planeacion esirategica

Estructura del Estado Colombianag.

FPlan Macional de Desarrolio.

Modela Integrado de Planeacidn vy Gestidn,

Funciones v estructura de la Entidad.

Metaedologias vigentes para realizar dlagndsticos de necesidades de acuerda con
lineamientos establecidos para el sector publico.

‘VI. COMPETENCIAS COMPCRTAMENTALES

COMUNES FPOR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo, Aporte Técnico Profesicnal.
Crientacidn a resultados,
Orientacidn al usuario vy al ciudadanao. Gestidn de Procedimientos.

Comprarmiso con la organizacian, Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adamtacién al carmbio. ! Personal a cargo:

Comunicacién Efectiva,

Direccian y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.

Wil FEEQUIEETDS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en  discipling | Treinta y siete (37) meses de &:r:penartc:ia
académica del ndclec basico de | profesional relacionada.
canocimianto an: Dereche vy Afines

3
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Economia, Administracién, Ingenleriz
Industrial v Afines.

Titule de postgrado en la modalidad de

por la Lay,

peciallzacion.
rieta profesional en los casos exigidos

VIILALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA ____EXPERIENCIA

Tit

acadeémica del nocleo basice de | prefesional relacionada.
conocimients en. Derecho v Afines;
Econemia, Administracidn; [ngenierfa
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

ulo profesional en  disciplina | Sesenta v un (8]} meses de experiencia

por la Ley.
FICHA NO. 33 . o
I IDENTIFICACION DEL EMPLEC
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Cestor
CODIGO Tl
CRADO G
NUMERD DE CARGOS 12
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARCGO DEL JEFE INMEDIATO Directer General
NATURALEZA DEEL EMPLED Libre Nombramiento y Remocion

i ﬁ.F'tEA. FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JU RIDICA

|Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar w realizar las actividades relacionadas con la asistencia Jjuridica gue
requieran las depandencias da la Agengia, de scuerdo con 30 competencia v gua
faw:]hten la toma de decisiones pera el logro de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar las actividades relacionadas con la asi istencia juridica gue :Equiaran las
dependencias de la Agencia, de acuerde con suU competencia v gue faciliten [a
toma de decisiones para el logro de los objetivos institucionales.

Realizar las actividades vy labores orientadas al desarrolle de los procesos vy
lneamientos establecidos por |a Entidad para facilitar Ja salvaguarda de los
intereses jurfdicos patrimoniales de la Nacidén v provenir  dafo antijuridico,
atendiends las competencias propias del emplec v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Participar =n la realizacidn de las actividades de seguimiento al Plan de Accién
del area de trabajo v atender las acciones de mejoramiento vy correctivas que
correspondan, de conformidad con los procescs ¥ procedimientos establecidos
por [a Entidad.

Participar &n la formulacidn, disefio, organizacion, gecucidn v control de los
planes y programas de la Entidad, relacionados con los temas juridicos.

Realizar los estudios & investigaciones de caractar jurldico gue permitan mejorar
la prestacién de los servicios de la Agencia, de conformidad con los procesos

~

procedimientos establecidos gor la Entidad.
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& Analizar y proponer las alternativas Juridicas de las decisiones y actuaciones gue

8. Representar judicial y extrajudicialmente a la Entidad, en los procesos que se

10. Realizar las actividades relacicnadas con la orlentacidn a fas dreas de |a Agencia,

11,
12. Asistir y proyectar para la firrma del Director General, los actos administrativos

13, Provectar los actos administrativos, tales comeo decretos, resolucioneas, acuerdos

T4, Compilar las normas legales, los conceptos, |a jurisprudencia v [a doctring,

15. Participar en el trémite de respuesta y proveer los insurmos regueridos por parte

1&. Elaborar los informes v demas documentos gue sean regueridos por la Direccidn

17. Apoyar el desarrollo, sostenimiento ¥y mejoramiento continuo del sistema

18. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy las gue

se deban tomar en los temas que le sean asignadas, teniendo en cuenta la
normatividad vigente.
Estudiar, evaluar y conceptuar sobre los asuntos que le sean asignados de
compeatencia de la Entidad, de conformidad con los procesos, procedimientos v
normatividad vigente,

instauren en su contra o que 8sta proMmueva contra terceros, en aguellos casosen
que se le otorgue poder para tales efectos y supervisar el tramite de los mismos
hasta su culminacidn, de confarmidad con las normas vigentes, salve aquelios de
competencia de la Direccion de Defensa Juridica Macional de [a Entidad.

Proepender por la defensa de los interesses de [a Agencia, dentro de los procesos
judiciales en los gue actia como apoderado, efectuando un adecuado
seguimients vy control de los mismos de conformidad con la normatividad
vigente, !

en las respuestas a los recursos y revocatorias directas que deban resolver en
contra de [0 actos administrativos expedidos por la Entidad, de conformidad con
las directrices impartidas por el Jefe Inmediato.

Agistir a las reuniones en las que sea designado, con el fin de prestar apoyo
Jjuridico, dentro de los asuntos de competencia de |la Entidad, corforrme a las
instrucciones dadas por & Jefe inmediato.

correspandlentes a la segunda [nstancla de las actuacionas disciplinarias que =
sean asignadas, conforme a las instruceiones dadas por el Jefe Inmediato.

y demas gue le sean asignados teniendo en cuenta la normatividad aplicable,

relacionados con las actividades de 1a Entidad vy velar por su actualizacidén y
difusian,

de I3 Oficina Asesora Jurldics, tales como, infermacion, doecumentacion y demas
necesarios, can el fin de dar respuesta oportuna v de fonde para los derechos de
peticion en interés general v particular, de infarmacidn, de formulacién de
consuitas v demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades plblicas, privadas v particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de [a dependencia donde presta sus sarvicios.

General yel jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas,
de conformidad con los procedimientos de |la Entidad.

Integrado de gestion Institucional.

le sean asignadas poar el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O

Fundarmentos de Planeacidn estratégica

Estructura del Estade Colombiane,

Flan Macional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Flaneacian y Gestidn,

Funciones y estructura de |a Entidad.

Metodologlas vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector pablico.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

N\
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COMUMES FOR NNVEL JERARQUICO
Aprendizaje continue. Aporte Técnico Profesicnal.
Orientacién a resultados. Comunicacion Efectiva.
Crrientacion a2l usuario vy al ciudadano. iZectidn de Procedimientos.
Compromise con la organizacion. Instrurmentacién de decisionas.
Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio. Personal a cargo:

Direccion ¥y Desarrollo de Personal.

Taoma de decisiones.

Wil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titula  profesicnal  en  discipling | Treinta vy siete (37) meses de experiencia
académica del nucleoc bdsice de | profesionalrelacionada.
cenocimento en: Derecho vy Afines.

Thiulo de postgrade en la modalidad de
Especializacidn,

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Vil ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling | Sesenta v un (61) meses de experiencia
académica del nlcleo basico de | profesional relacionada,

conocimients en: Derecho vy Affnes,
Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
FICHA NC. 34
|, IDENTIFICACION DEL EMPLED
NIVEL Profesional
DENOMIMNACION DEL EMPLED Cestor
CODIGO T1
CRADO &
NUMERD DE CARCOS 12
DEPENDENCIA Despacho del Director Ceneral
CARCO DEL JEFE INMELHATO Director General
MNATURALEZA DEL EMPLED Libre Mombramiento y Remocion
[, AREA FUNCIONAL: COFICINA DE CONTROL INTERKO
1. PROPOSITO PRINCIPAL

vige nte,

Apovar las actividades para el seguimienta y evaluacidn del Sisterma de Control
Interno Institucional v fomentar la cultura de autocontrol en todos los nivefes con
oportunidad, eficiencia y transparencia, teniendo en cuenta la normatividad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

2. Participar en la realizacidn de las actividades de seguimiento al Plan de Accién

Realizar las actividades vy labores orientadas al desarrollo de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacion v prevenir el danoc anthjurfdico,
atendiendn las competencias propias del empleoc v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

dei drea de trabajo y atender las acclones de mejorarmiento y correctivas gue
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correspondan, de conforrmidad con |os procesos v procedimientos establecidos
par la Entidad,

Crientar a la Oficina de Contral Interno en la aplicacién de las normas legales
vigentes relacionadas con los sisternas de control administrativo, financiero, de
gestidn v de resultados, segln lineamiantos establecidos,

Definir estrateglas para optimizar las etapas del procedimiente de auditorfa en
rmateria de planeacion, ejecucion, eveluacion, determinacion de hallazgos,
elaboracion de informes, comunicacion de resultados y recomendaciones, de
conformidad con los lineamientos de |a Direccldn General v 1a Oficina de Contral
Interno, con los procesos, procedimientos y disposiciones legales vigentes.
Desarrollar las actividades relacionadas con las etapas del procedimiento de
auditoria en materia de planeacion, ejecucion, evaluacion, determinacién de
hallazgos, elaboracion de  informes, comunicacion de  resuitados,
recomendacionss, de confarmidad con los lineamientos de la Direceidn Ganeral
v la Cficina de Control Interno, con los procesos, procedimientos y la normatividad
vigerte,

Hacer seguimlento al cumplimientc de los planes de mejoramiento, segun
ingicadores establecidos.

Desarrollar programas de sensibilizacldn y orlentacion a los servidores pdblicos al
servicio de la Entidad en temas relacionados con el autocontrol v el Sisterna de
Control Interno de |2 Agencia, atendiendo la normatividad vigente.

Participar en reuniones v visitas a las cuzles sea asignade dentra de los ternas de
competencia de la Cficina, de conformidad con les directrices del Director
General v [a Oficina de Contral Interno y con [os procesos, pracedimientos v 1a
normativicdad vigente.

Participar en el tramite de respuesta v proveer [os insumos regueridoes por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales cormo, informacion, documentacion v demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna v de fondo para los derechos de
peticidn en interés general vy particular, de informacién, de formulacién de
consultas y demac solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parta de
antidades publices, privadas vy particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de |a dependencia donde presta sus servicios,

Elaborar los informes y demas documentos gue sean requeridos por la Direccidan
Ceneral de la Agencia v el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes
internas vy externas, de conformidad con los lineamientos establecidos por [a
Entidad v normas vigentes.

Apoyar el desarrollo, sostenimiento v mejoramiente continuo del sistema
Integrado de gestidn Institucional,

Desempefar las demas funciones inherentes a |a naturaleza del cargo v las que

le sean astgnadas por el Jefe Inmediato,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

HE N

Fundarmentos de Plansacidn estrategics

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrcllo.

Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn.

Funcionesy estructura de la Entidad.

Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerde con
lineamisntos establecidos para el sector publico.

=

Wi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVELJERARQUICO |

Aprendizale continuo, Aparte Técnico Profesional,
Crientacién a resultados. Comunicacion Efectiva,
Orlentacion al usuario y al cudadana. Cestidn de Procedimientos
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Compromiso con la organtzacion. instrurmentacion de decisiones.
Trabajo en eguipo,
Adaptacion al cambin. Personal a cargo:

Direccion v Desarrollo de Personal,

Toma de decisiones.

f Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule  profesional  en  discipling | Treinta vy slete [37) meses de experiencia

académica del ndcleo bésico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho v Afines

Economia, Administracion, Contaduria

Plblica; Ingenieria Industrial v Afines,

Thulo de postgrade en la medalidad de
Especializacian,
Tarjeta profesional en los casos exigidos

| porlaley. 7
VIl ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule  profesional en  discipling | Sesenta v un [61) meses de experiencia
acadeémica del nigleo basico de | profesional relacionada.

conocimiente en: Derecho y Afines;
Economia, Administracion, Contaduria
Fubllca; Ingenleria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley. .
FICHA NO. 35
! IDENTIFICACION DEL EMPLEC
MNIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLED Gestor
CODIGO T
CRADO &
NUMERO DE CARCOS 12
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEC Libre Nombramiento y Remocion
. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA INTERNACIONAL
111 PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar v realizar las actividades v [abores arientadas a la defensa de [os intereses
litigicsos de la Macidr, en los procesos y asuntos gue se adelanten ante organismos
¥ jueces internacionales o extranjeros de conformidad con la normathidad vigante
v a las directrices impartidas por el Consejo Directivo, el Director General y el
Director de Defensa Jurfdics Internacional.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades vy labores otientadas al desarrolle de los procescs y
lineamientos establecides por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Macian v prevenir el dafao antijuridicao,
atendiendo las competencias propias del empleo v de conformidad con las
disposiciones legales vigentas.
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Participar en |a realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accion
del drea de trabaio y atender las acciones de mejoramianto y correctivas gue
correspondan, de conformidad con las procesos v procedimientos establecidos
por la Entidad,

Bealizar |las actividades tendientes a la identificacidon de loz riesgos sobre
decislones y actuaciones de log asuntos que le sean asignados, de conformidad
con la informacién suministrada por [as entidades v los drganos & instancias
internacionales, atendiendo a8 normatividad vigente y los lineamientos
establecidos.

Coadywvar en la elaboracién de estudios e investigaciones tendientes al logrode
los objetivos de la Entidad relacionados con lostemas propias de la dependencia,
asi como de los planes v programas institucionales.

Proponer v formular instrumentos v herramientas Juridicas para la defensa de los
intarases litigiosos de la Macién, dentro de los asuntos que le sean asignados,
efectuando un edecuado seguimiento y contral de los mismos.

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

Suministrar los insurmos para @ elaboracién de los actos administrativos v
proyectos de narmativa, tales come Decretos, Pescluciones, Acuerdos y demas,
gue |le sean asignados ¥ que se relaclonen con las funciones que cumple la
Entidad, teniendo en cuenta la normatividad aplicable:

Realizar los estudios norfmativos, jurisprudenciales v doctrinales necesarios para
la elaboracién de lineas de defensa, prevencién de dafio antijuridico, intervencidn
procesal v recomendaciones de estrategias de defensa en los asuntos gue le sean
asignados, teniendo en cuenta la normatividad aplicable.

Apovar en la construccidn de docurmentas v lineamisntos para requerr, a
cualguier entidad u organismeo plbiice, informacién relacionada con las
controversias gue involucran al Estado en los procesos en gue la Direccion
coordine o asurma ia defensa,

Apoyvar a la Direccion de Politicas v Estrategias en la elaboracian de protocolos,
imstrucciones y lineamientos tandientes a prevanir la (itigiosidad en matena de
conflictos de inversion, de confermidad con las competencias asignadas en esta
materia a [a Agencia Macional de Defensa Juridica del Estado.

Apovar en el diseno, coordinacién y elecucidn de programas de divulgacion vy
capacitacién scbre protocolos, instruccicnes vy lineamientos tendientes a prevenir
a litigiosidad en materia de conflictos de inversion dirigides a las entidades
estatales, en coordinacidn con la Direccian de Politicas v Estrategias

Participar en el tréamite de respuesta v proveer los insumaos requeridos por parte
da la Oficina Asesars Jurldica, tales como, infoermacion, decurmentacion v demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derecheos de
peticidon en Interds general y particuiar, de infeormacion, de formulacldn de
consultas ¥ dernas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades pablicas, privadas v particulares, relacionades con los asuntos de
competencia de |a dependencia donde presta sus servicios.

Elaborar los informes v dermas documentos que sean regueridos por a Direccion
Ceneral de la Agenciz o &l jefe inmediato, para dar respuests 3 las solicitudes
internas vy externas, en los térrninos y oportunidad requerida,

Apovar e desarrollo, sostenimientes v mejoramiento continua del sistema
Integrado de gestion Institucional,

Desermnpenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y |as que
le s2an asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Fundamentos de Planeacion estratedics

2. Estructura del Estado Colombiano.

Z. Plan Macional de Desarrollo.

4, Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

L. Finanzas y Relacionas Internacionalas,

&, Funciones v estructura de |z Entidad.

7. Metodologfas vigentes para reallzar diagndsticos de necesidades de acuerdo

con Ineamientos establecidos para el sector pu biico.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

P —

COMUNES POR MWELJEF!AF%QUICEI
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Orientacidn a resultados. Comunicacidn Efectiva
Orientacion al usuario v al ciudadano. | Gestion de Procedimientos.
Compromiso con la erganizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo,
Adaptacion al cambio. Personal a cargo;

Cireccién y Desarrollo de Persanal,
Toma de decisiones.

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIEMNCIA

Titulo  profesional  en  disciplinag | Treinta y siete (37} meses de experiencia
academica del nlGclen basico de | profesional refacionada.
conocimiento en: Derecho vy Afines,
Economia, Administracion,
Titulo de postgrado en |a modalidad
che Especializacion.
Tarjeta profesional en los casos

exigidos por |a Lay.

Vil ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA, EXPERIENCIA

Titulo profesional en  disciplina | Sesenta v un (6]} meses de axperiencia
académica del ndclec bdsico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho y Afines,
Ecanomia, Administracidn.

Tarjota profosional en los  casos
exigidos porla Ley.

| FICHA NO. 35
' Il IDENTIFICACION DEL EMPLEC
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLED Gestor
CODIGO T
CRADC 15
NUMERC DE CARGOS 2
DEPENDENCLA Despacho del Director General
CARGO DELIJEFE INMEDIATO Director General
MNATURALEZA DEL EMPLED Libre Nombramiento vy Hemocikan
|l AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Fealizar v hacer ssguimiente a lag actividades relacionadas con la definicion,
soporte y optimizacién de lz arquitectura de software de los Sistemas de [a entidad
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Bealizar las actividades v labores onentadas al desarrolle de los procesos vy
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
interesaes juridicos patrimoniales de la Naclon y prevenir el dafo antijuridico,
atendiende las competencias propias del empleo v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Participar en la realizacién de las actividades de seguimientc al Plan de Accién
del drea de trabajo y atender las scciones de mejoramisnto y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos vy procedimientos ectablecidos
por la Entidad.

Participar en la seleccldn de software, plataformas de software, bases de datos,
tibrerias, framework y estandares tecneldgicos de los sistemas v herramientas
tecnoldgicas, garantizande la optimizacion y buen uso de los recursos a su carge.
Realizar revisiones permanentes del funclonamiento de la arquitectura de
software actual como base para la evolucisn tecnoldgica de |la mismma.

Dar soporte vy realizar tarees de mantenimiento & la arguitectura actual conel fin
de lograr una buena aperacion dal sisterna.

Participar en la definicién v disefio de arquitectura de software de los nuevos
requerimientos del negocio.

Partictpar en la definicidn de estandares de codificacian.

Participar en la definicidn y especificacién de requisites funcionales v ne
funcionales de los sistemas de |a entidad v demas plataformas, de conformidad
corn s [ineamientos y directrices institucianalas,

Cenerar documentos de modelos, componentes v especificaciones do
interfaces, conceptualizar ¥y @dperimentar con  distintos  enfoques
arguitectdnicos v validar |a arguitectura de los Sistemas de |a entidad v demas
plataformas de acuerdo con los reguerimientos del usuatrto.

Prestar apoyo & los desarrolladores de los Sistemas y plataformas de |a entidad
con la atencidn de problermas concretos,

Revisar y validar los disefios de construccion de los sistemas de Ja entidad y
demas plataformas, garantizando |2 funclonalidad vy aplicacidn de  las
herramientas.

Revisar [a estimulacidon de esfuerzo de los nuevos regquerimientas funcionales v
no funcionales,

Prestar apoyo en los procesos de migraciones de informacién de los sistemas de
Informacion alternos al Sisterna Unico de Gestion e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estade y demds plataformas, atendiendo los tiempos v plazos
requericdos.

Curmpliir con las poiiticas de saguridad de |3 informacion contanida en el Sistermna
Unico de Gestion e Infermacién de a Actividad Litigiosa del Estado y demés
plataformas, de conformidad con los procesos, procedimientos establecidos por
la Agencia v [a normatividad vigente.

Participar en el tramita de respuesta v proveer los insumos requeridos por parte
de |a Oficina Asesora Juridica, tales cormo, informacidn, documentacion v demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna v de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacidn, de formulacion de
consultas y demas solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades pdblicas, privadas y particulares, relacionades con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.
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6. Elaborar los informes v demas documentos que sean reguerdos, para dar

I7.

18,

respuesta a [as solicitudes internas y externas, en los términos v oportunidad
reqguerida.

Apovar e| desarrollo, sestenimiente y mejoramiento continuo del sistema
Integrado de gestion [nstitucional.

Desempenar las demas funciones inherentes a |a naturaleza del cargo v las gue
ie sean asignadas por el Jefe Inmediato,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

T N B L p

con ineamientos establecidos para el sactor publico.

Fundamentos de Planeacidn estratégica
Estructura del Estado Colombiano.
Flan Macional de Desarrallo
Modelo Integrade de Planeacion y Gestion
Funciones y estructura de ja Entidad.
Metodologizs vigentes para realizar diggndsticos de necesidades de acuerdo

V]. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados,

Crientacion al usuario y al ciudadano.
Comprorniso con la organizaclon
Trabajo en equipo.

Adaptacian al camibsis,

Aporte Técnico Profecional.
Comunicacién Efectiva,
Gestidn de Procedimientos.
Instrumentacion de decislones.

Personal a cargo.
Direccion v Desarrollo de Personal.
| Toma de decisianes.

Vil. REQUISITOS DE FO nMAr::[r:f:M ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMAC!ION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Thulo  profesional  en  disciplina
acadéemica del nucleo basico de
conacimiente  en:  Ingenieria de
Sistemas. Telematica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad
de Especializacidn.
Tarjeta profesional
exigldos por la Ley.

en los  casos

Treinta vy siete (37] meses de experiencia
profesional relacionada,

VIIL ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA "

Thuly profesional en  disciplina
académica del nucleo basico de
cohocimienta er  Ingenieria de

Sistemas, Telematica v Afines.

Sesenta vy un (6]) meses de Expgrlencra
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en [os casos
exigidos por la Ley.
| FICHA NO. 37
I IDENTIFICACION DEL EMPLEG

MIVEL Profesionsgl

DENOMINACION DEL EMPLEC  Gestor

CODIGD T

SRALKS i3]

NUMERD DE CARGOS 12 - i

-
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DEPENDEMNCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Ceneral
NATURALEZA DEL EMPLED Libre Nombramiente v Remoecion

. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA CGENERAL
- lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar v hacer seguimiento a las actividedes relacionadas con 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, ios linsarmientos gubernamentales ¥ las necesidades instituclonales,
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar las actividadas v labores orientadas 2 desarrollo de los procesos v
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Macidn vy prevenir el dafo antijuridico,
atendiendeo las competenrcias propias del empleo v de conforrmidad con las
disposiciones legales vigentes,

Z. Participar en [a realizacion de |as actividades de seguimiento al Plan de Accidn
del area de trabajo v atender las accionss de mejoramiento y correctivas gue
carrespondan, de conformidad con los procesos v procedimientos establecidos
por la Entidad,

3. Coordinar el registro, supervision, ejecucidn v control de todos log movimiantos
presypuestales generados en el desarrollo del proceso de gestidn financiera de
la Entidad, segun los lineamientos establecidos.

4. Coordinar la elaboracién, analisis y registro [as eperaciones financleras, tenlendo
en cuenta las normas legales vigentes en materia contable y tributaria, en
cumplimienta de los obhjethvos financieros de [a Entidad.

5. Coordinar las labores que se requieran para | pago eportuno de |as obligaciones
addguiridas por la Entidad, de conformidad con los lineamientos establecidos.

& Efectuar los pagos de las okbligaciones con cargo al presupuesto de la Entidad,
dentro de los tlempos y términos establecidos por la Ley.

7. Apoyar la coordinacién con las dermds dreas de la Agencia, el Plan de Gastos de
Mediano Plazo, frente a la proyeccicn de ingresos y gastos establecidos, para
glcanzar [as metas financieras propuestss,

8. Realizar la cuantificacion financiera de la propuesta de anteproyecto de
presupuesto de acuerdo con los pardmetros establecidos por la Agencia v
sustentarla seqin los requerimientos técnicos ante las instancias requeridas.

9. Coadyuvar en el andlisis y preparacién de documentos de compaortamientos
financieros histdricos, del Plan de Mecesidades v de las Oparaciones Econdmicas,
que permitan hacer balances, comparativos o estad(sticas de [a Agencia, segun
as exigencias técnicas y politicas establecidas.

10. Administrar el Sistema Integrado de Informacidn Financiera de [a Nacidn -SIIF,
an la Agencia de conformidad con los lingamientos del Ministerio de Haclenda.

Tl Adelantar las actuaciones encaminadas a lograr &) cobro efective de las sumas
gue le adeuden & la Entidad por todo concepto, desarrollando las labores de
cobro persuasivo ¥ adelantando los procesos ejecutivos por jurisdiccion coactiva
en [os términos y plazos establecidos par la Ley,

12. Participar en &l tramite de respuesta y proveer los insumos requearidos por parta
de la Cficina Asesora Juridica, tales como, informacian, documentacion v demas
necesarios, con €l fin de dar respuesta cportuna y de fondo para los derechos de
peticion en intergs general y particular, de informacian, de formulacidn de
consultas v demas solicitudes que son presentadas a [a Agencia, por parte de
antidades publicas, privadas v partlculares, relacionados con |os asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

\
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13, Elaborar los lr'n‘l:ﬁrrrnils:.-r demas documentos gue sean regueridos por la Direccion
General y la Secretaria General, para dar respuesta a |as solicitudes internas v
externas, en los términos v oportunidad requerida,

14. Apoyvar el desarrollo, sostenimiento v mejoramiento continuc del sistema
Integrado de gestidn Institucional.

15. Desermpefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las gue
le sean asignadas port el Jefe Inmediato.

o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
| 1. Fundamentos de Planeacion estratégica
Estructura del Estado Colombiang.
Plan Macional de Desarrallo,
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestién.
Funciones y estructura de [a Entidad.
Metodaologlas vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acusrdo
can lineamientos establecidos para el sector pablico.
WI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES

L ps L B

e

POR NIVEL IERAHQUJCD

Aprendizaje continuo

Orizntacién a resultados

Orientacion al usuario v al ciudadano
Compromiso can fa arganizacicn
Trabaioen equipo

Adaptacidn al cambio

Aporte técnico- profesional
Comunicacion efectiva
Gestlon de procedirmientos
Inetrumantacion de decisiones

Fersonal o cargo:

Direccion v Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

W1 REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica
del nicleo basico de conocimiento en:
Economia, Administracién, Contaduriz
Pablica.

Thulo de postgrado en la modalidad de
Especializacian,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
ia Ley. i

Bl o

Treinta '_n,.r siate [Z7} meses de
experiencia profesional relacionada.

VI ALTERMNATIVA

- ﬁaﬂmc[én ACADEMICA |

EXPERIENCIA

Titulo prﬂl‘aﬁlunal en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Economia, Administracién, Contaduria
Puablica.

Titule de postgrade en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Lay.

Venticinoo (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titule profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en;
Economia, Administracion, Contaduria
Fiblica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley

Sasentayun [&1) meses de experiencia
profesional relacionada,

My
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FICHA NO. 100
I. IDENTIFICACION DEL EMPLED

MIVEL Frofesional
DENOMINACION DEL EMPLED Gestor
CODICO Tl
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS 1
DEREMDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
MATURALEZA DEL EMPLED Carrera

iI, AREA FUNCIONAL DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIOMNAL

_____________________________ 11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y realizar soporte téenico-jurfdico a las actividades v labores desarrolladas

por la Direccion de Defensa Juridica, de conformidad con las leyes nacionales e

internacichales aplicables a la norrmatividad vigente v las directrices impartidas por

el Consejo Directivo y el Director General de la Entidad.
V. CESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y reallzar soporte técnico-juridico & las actividades y labores
desarrolladas por la Direccidn de Defensa Juridica, de conformidad con las leves
nacionales e internacionales aplicables, a la normatividad vigente v las
directrices mpartidas por e Corsejo Directive v el Director Ceneral de |a
Entidad.

2 Realizar |las acthvidades v labores orlentadas al desarrollo de los procesos y
lineamientos establecidos por ia Entidad para facilitar |2 salvaguarda de los
interases jurldicos patrimonizles de la Nacion y prevenir &l dafio antijuridico,
atendisndeo las competencias propias del emplec v de conformidad con las
disposicionss legales vigentes.

3. Participar en [a realizacién de |as actividades de seguimianto al Plan de Accifn
del drea de trabajo y atender [as adciones de mejoramisnto v correctivas gue
correspondan, de conformidad con los precesos y procedirnientos establecidos
por & Entidad,

4. Efectuar la revision de los asuntos gue le sean asignados, teniendo como
insumos fa informacién suministrada por las Entidades, &l Sistema Unico de
Cestion de la Actividad Litigiosa del Estado, las politicas, lineamientos v
pratocolos formulados por la Direccion de Politicasy Estrategias para la Defansa
Juridica, con el fin de apoyar la defensa de |os intersses litigiosos de [z Nackén,
de acuerdo con les llnearnientos y directrices institucionales y Macionales
vigentes,

5 Cumplir con los procesos v lineamientos establecidos por la Entidad para
facilitar la salvaguarda de los intereses litigiosos de la Nacion v prevenir ¢l dafo
antijurldico, de conformidad con los lineamientos institucionales v las
disposiciones legales vigentes.

6. Participar en las actividades para Ia ejecucion vy sequimiento del Plan de Accion
del drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento v correctivas gue
correspondan, de conformidad con los procesos y procadimientos establecidos
por la Entidad.

7. Participar en los estudics y proyectos que permitan 2l eficaz cumpliriento del
Flan estratégico de la Agencia para |2 defensa Juridica, dirigidos al logro de los

' ohjetivos institucionales.
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{ B. Proponer v formular instrumentos y herramientas juridicas para |a defensa de |
los intereses litigiosos de [a Nacion, dentro de los asuntos gue le sean asignados.
efectuzndsn un adecuado seguimiento v control de los mismios.

9. Suministrar los insumos para la elaboracidn de les actos adminisiratives v
proyvectos de normativa, tales como Decretos, Resoluciones, Acuerdos y demds,
gque le sean asignados y gque se relacionen con las funciones que cumple la
Entidad, tenienda en cuenta |z normatividad aplicable.

10, Realizar la vigilancia de los asuntos gue estén en curso contra la Nacion, que [e
nayan sido asignadosteniendo encuenta [a etapa procesal y el marco normativo
aplicable.

1. Realizar [os estudios normatives, jurtsprudenciales y doctrinales necesarios para
la elaboracion de lineas de deofensa, prevencién de dafio antijuridice,
intervencion procesal v recomendaciones de estrategias de defensa, en los
asuntos que le sean asignados

2. Proyectar documentos de  intepvencion procesal de acuerdo con los
requerimientos de la Agencia, conforme a las directrices establecidas, procesos,
procedimientos v [as disposicionas legales vigentes.

13. Realizar | acompafamiento para 2 defensa de los interasac litigioses de la
Macion a través de la articulacion, armonizacion vy fortalecimiento de la
intervencién procesal con las diferentes oficinas juridicas y apoderados de las
entidades vy organismos pablicos, de acuerde con los  lineemientos
institucionales v las disposiciones legales vigentes.

. Proponer mecanismos alternativos de soluciin de conflictos, en los asuntos
susceptibles de este tramite, ante &l Sistema Interamericano de Proteccion de
Derechos Humanos ¥y demas [nstancias Nacionales o [nternacionales, de
acuerdo con jos lineamientos, procesos, procedimientos de la Entidad v lac
disposicionas legales vigentas.

15, Participar en la =laboracion de estudhos e investigaciones relacionadas con
procesos obieto de intervencion o acompafamiento, conforme con las
instrucciones del Jefe Inmediato.

16. Proponer norrmativas gue reglamenten asuntos de competencia de la Direccidn
de Defensa Jurldica del Estado, en atencidn a las directrices del Director General
y &l Jefe inmediato.

17. Asistir y participar en los Comités de Conciliacion de las entidades plblicas del
orden nacional con voz v voto, de conformidad con la posicidn, instrucciones y
metodologias definidas por la Agencia,

18. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insurmos regueridos por parte
de fa Oficina Asasora Juridica, tales como, informacion, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna v de fondo para los derechos de
peticién en interés general v particular, de informacidn, de formulacion de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades plblicas, privadas vy particulares, relacionados con los asuntos de
competencia da |a dependencia donde presta sus servicios.

19, Elaborar los informes y demas documentos gue sean requeridos por la Direccion
Ceneral de |la Agencia o &l jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes
internasy externas en los térrminos y eportunidad requerida,

20.8poyar el desarrollo, sostenimiento v mejoramiento continue de!l sistema
Integrado de gestién Institucional.

21, Desempenar las demas funciones inherentes s la naturaleza del cargo v las que

' le sean asignadas por el Jefe Inmediato

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i

2. Estructura del Estado Calombiano.

1. Fundamentos de Plansacion estratéqica
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Blan Macional de Desarrollo.

m!.r-,pm

con lineamientos establecidos para el

Modelo Integrado de Planeacidn vy Gestidn.
Funciones y estructura de |a Entidad.
. Metodologias vigentes para realizar d:agndstlcas: de necesidades de acuerdo

gector pablico.

V1. COMPETENCIAS CCMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crientacion a resultados
Orientacian al usuario v al ciudadano
Trancparencia

Compramise con |2 Organizacion

VI, REQUISITCS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en eguipo v Colaboracion
Creatividad e Innovacion

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

EORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titula profesichal en  disciplina
académica del ndcleo bédsico de
canoclmiento en. Derecho v Afines.
Titulo de postgrado en |2 medalidad
de Especializacion.

Treinta v siete (37) meses de expariencia
profesional relacionada.

académica del ndcleo basico de
conocimiento en: Derecho v Afines.
Titulo de postgrado en |a modalidad
de Masstria

Tarieta profesional en los casos
exigidos por |a Ley.
Vi ALTERMNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titwlo  profesional en  disciplina | Veinticinco  (25) meses de experiencia

profesional relacionada.

acadernica del nucles basico de
conocimisnto en: Derecho v Afines,

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.
Titwle  profeslonal en disciplina | Sesenta y un (6]1) meses de axperiencia

profesional relacionada.

Tarjeta  profesional en  los  casos
exigidos por la Law
FICHA NO. 101
I. [DENTIFICACION DEL EMPLEC
MIVEL FProfesional
DENOMINACION DEL EMPLED oestor
CADIGO T
CRALC 16
NUMERD DE CARGOS n
CEPENDENCIA Donde se ubigue &l cargo
CARCO DEL JEFE INMEDIATO Qulen ejerza [a supervision directs
NATURALEZA DEL EMPLED Carrera

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

[1l. PROPOSITO PRINCIRAL

%




RESOLUCION NOMERG U 18 DE 2 3 ENE. 2020 HOJA No. 102

[

"Por la cual se maodifican, se suprimean v se crean perfiles del Manual Especifice de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de

la Agencia Nacional de Defensa Jurldica del Estado”

——— -

Participar en la ejecucién de las actividades relacionadas con los procesos
administrativos, contractuales, financieros y de planeacién estratégica inherente a
la Agancia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

m.

2

15

14,

10,

Participar en |a ejecucion de las actividades relacionadas con los procesos
administrativos, contractuales, financieros y de planeacion estratégica
inherente a la Agencia, de acuerdo con los lIngamientos establecidos por la
Entidad.

Realizar las actividades vy labores orientadas al desarrollo de los procesos v
lIneamientos establecidos por la Entidad para facilitar |a sahvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacién ¥ prevenir €l dane antijuridice,
atendiendo {as competencias propias del empleo y de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Participar en la realizacion de |las actividades de seguimiento al Plan de Accion
del area de trabajo v atender las acciones de mejoramiento v correctivas gue
correspondan, de conformidad con los procesos y procedirmnientos ecstablecidos
por la Entidad.

Organizar el proceso de enalisis enceminados al establecimiento de
lineamientos en materia de la gestion contractual, inanciera, administrativa,
del talento humano y de servicio al ciudadano en la Entidad.

Orlentar la gestion relacionada con la optimizacion de procesos,
procedimientos v la mejora continua de |a Entidad, de scuerdo con los objetivos
y metas institucionales.

Farticipar en las actividades de plansacidn financiera y  presupuestal,
administrativas vy de gestidén del talento humaneo, gue permitan garantizar el
corfecto funcionamients de la Entidad,

Participar en los procescs de reestructuracion y modificacion de plants de
personal de [a Agencia, de conformidad con [os lineamientos establecidos por
el Jefe Inmediato,

Asistir en representacién de la Agencia a reuniones convecadas por los
organismos gubernamentales de acuerdo con su competencia v atendiendo
ios linearmientos del Jefe Inmediato.

Participar en la administracion de las actividades necesarias para la
organizacion de los sistemas de calidad de la Secretarfa General,

Participar en la proyeccion de los Flanes Anuales de Caja, Planes Anuales de
Adguisiciones, Planes Operativos Anuales y efectuar su consolidacidn vy
sequimianto,

Participar en el tramite de respuesta v proveer [os insumos requeridos por parte
de la Cficina Asesora Jurfdica, tales como, informacion, documentacion v
demas necesarios, con &l fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los
derechos de peticién en intards general y particular, de informacion, de
formulacién de consultas y demasz solicitudes gue son presentadas & la
Agencia, por parte de entidades pdblicas, privadas v particulares, relacionados
con jos asuntos de competencia de [a dependencia donde presta sus servicios.,
Presentar los informes y demas documentos gue sean requeridos por la
Secretaria General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas en
los 1&rminos v oportunidad requerida. |
Apovar el desarrollo, sostenimiento v mejoramiento continuo del sisterna
Integrado de gestidn |nstitucional. l
Cesempenar [as demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que
le sean asignadas por el Jefe Inmedizto.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCI#.LES

Fundamentos de Planeacion estrategica

~
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Estructura del Estado Colombiana,

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Funciones v estructura de la Entidad.

Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acusrdo
con lineamientos establecidos para el sector plblice.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

FOR NIVEL JERARQUICO

Qrigntacion a resyitados
Orientacidn al usuarioy al cludadano
Transparencia

Comproriso con la Organizacldn

Il REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en equipoy Colaboracién
Creatividad e Innowvacion

FPersonal a cargo;
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

- v
FGF!MCIEEH ACADEMICA,

EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en  disciplina
académica del nlcleo bisico de
conocimisnto an: Economia,
Administracidn, Contadurfa Publica;
[ngenieria de Sistemas, Teematica v
Afines; Ingenierfa Industrial y Afines,

Thule de postgrado en la modalidad
de Especializacidn.

Treinta v siete [37) meses de experiencia
profesional relacionadsa.

Administracion, Contaduriz Pdblica;
Ingenierla de Sisternas, Telemdtica y
Afines; Ingenierfa Industrial y Afines,

Titulo de postgrado en la modalldad
de Maestria,

Tarjeta profecional en los  casos
exigidos por [a Ley.
Wi ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en  discipling | Veinticince  [25] meses de experiencia
academica de| ndcles bdsicn de | profesional relacionada.
conocimiento an; Economia.

conocimiento &1 Economia,
Administracion, Contaduria Publica;

Afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en loT casos

exigidos por Iz Ley.

Tarjeta profesional en los casos

| exigidos por |a Ley.

Titula profesional en digceiplina | Sesenta ¥ un [B]) meses de experiencia
académica del nocleo basico de | profesionsl relacionada.

[ngenieria de Sisternas, Telernatica v |

~
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FlICHA NG, 102
I. IDENTIFICACION DEL EMPLED B
MIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestat
CODICO T
LRADC 1)
MUMERD DE CARGOS n
DEPENDENCIA Donde se ubique &l cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
MATURALEZA DEL EMPLED Carrers
Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA CENERAL
1l PROPGSITO PRINCIPAL

Administrar el proceso financiers de la Entidad para e cumplimiente de jos
compromisos economicos de [a Agencia Macional de Defensa Juridica, teniendo en
cuenta las normas legales vigentes, los lineamientos gubernamentales v las
necesidades Institucionales.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades vy labores orientedas al desarrolle de los procesos vy
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de [a Macion y prevenir el dafio antijuridico,
atendiendo las competencias propias del emplec y de conformidad con las
disposiciones legaies vigentes,

2. Participar en |a realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accién
del drea de trabajo v atender las acciones de mejoramiento v correctivas gue
corresponclan, de conformidad con los procesos v procedimientos establecidos
por la Entidad.

3. Coordinar conlas demas dreas de la Agencia, el Plan de Castos de Mediano Plazo,
frente a |a proyeccion de Ingresos v gastos establecides, para slcanzar las metas
financieras propuestas.

& Cuantificar los planes, programas v provectos de la Entidad, segun los
lineamientos establecides v de acuerdo con la normatividad vigente.

5 Reslirar la cuantificacion financiera de la propuesta de anteprovecto de
presupuesto de acuerdo con los parametros establecidos por la Agenciz v

| sustentaria seqgln los requerimisntos téenicos ante las instancias requeridas.

|6, Orientar y ejecutar el procese de gestion financiera de la Agencia, coordinando
la ejecucion y destinacian del presupuasto, segun las metas y logros propuestos
por la Entidad.

7. Analizar y preparar documentos de comportamientos financieras histaricos, dei
Plan de MNecesidades y de las Operaciones Econdmicas, gue permitan hacer
balances, comparativos o estadisticas de la Agencia, seagdn las exigencias
técnicas v paliticas establecidas

B Aprobar v presentar los estados contables, frente a las instancias gque
corresponda, de acuerdo con las normas establecidas por la Contadurla General
de la Macidén v las directrices de [a Agencia,

9. Asistir en representacidn de la Agencia, & reuniones convocadas por los
organismos gubernamentales, de acuerdo con su competancia y atendiendo los
lineamientos del Director General y el Secretario Ceneral,

12, Administrar &l Sisterna Integrado de Informacion Financiera de la Nacidn -5SIIF,
en la Agencia de conformidad con los lineamientos del Ministerio de Haclenda

Tl. Adelantar las actuaciones encaminadas a lograr el cobro efectivo de las sumas

aue le adeuden a la Entidad por todo concepto, desarrallando las [abores de

Ll
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13

15

14,

cobro persuasivo v adelantando los procesos ejecutives per jurisdiccion coactiva
en los t&érminos v plazos establecidos por [a Lew

Participar en & tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Jurldica, talas come, Infarmacidn, docurmentacién y demds
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informaddén, de formulacién de
consultas y demds solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades pablicas, privadas v particulares, relacionades con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios,

Elaborar los informes vy demas documentos gque sean requeridos por (2 Direccidn
General v la Secretaria General, para dar respuesta a las solicitudes internas vy
externas, en los términcs y oportunidad requerida.

Apovar el desarrollo, sostenimiento vy mejoramiento continuo cel sisterma
Integrado de gesticn |nstitucional

Desempefar fas demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que
|2 sean asignadas por el Jefe Inmediate,

V. CONCCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

& Ot 4

Fundamentos de Planeacién estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Flan Maciomal de Desarrollo.

Medelo Integrado de Flaneacion v Gestidn.

Funciones y estructura de [a Entidad.

Metodologias vigentas para realizar diagnosticos de necesidadas de acuerdo con
[neamientos establecides para el sectar pablico,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

—— g

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continua Aporte téonico- profesional
Crientacién a resultados Comunicacién efectiva
Crientacidn al uswarioy al ciudadano | Gestion de procedirmlentos
Compromiso con [& organizacién Instrurmentacidn de decisiones
Trabajoen aguipo
Adaptacidn al cambio Parsonal a cargo

Cireccidn v Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en  disciplina | Treinta y siete (37) meses de experiencia
academica del nudcleo bdsico de | profesional relacionadsa.

conocimiento en: Economia,
Administracion, Contaduria Publica,

Titule da postgrado en [a modalidad |
de Espacializacidn.
Tarjeta profesional en los cases
exigidos por la Ley,

Vil ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thulo profesional en dis:ipi?na_l Veinticinco (25) meses de expariencia
académica del nacleo basico de | profesional relacionada.
conocimiento B Economila,

Administracién, Contaduria Pablica.
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Titulo de postgrado en [a modalidad
de Maestrla.

Tarjeta profesional en  |os  casos
exigidos por |3 Ley.

Titule  profesional en  discipling | Sesenta v un [6]) meses de experiencia
académica del ndcleo bésico de | profesional relacionada.

conocimiento e, Economila,
Administracion, Contaduria Pablica.

Tarjete profesional en los casos
| exigidos por |a Ley.

[ FICHA ND. 103
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Frofesional
DENOMINACION DEL EMPLED Cestor
CODIGO T1
| GRADO 16
' NUMERC DE CARGOS 1
DEPENDEMNCIA Donde se ubique ol cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
MNATURALEZA DEL EI'--'H*'I:I_E_-‘.;I —d rrera

_______ Il. PROPOSITO F PRIHEIP:&.I.

| Realizar las actividades relacionadas con la elaboracién, saguimiento v control de

los Flanes de Accion de la dependencia, planeacidn y control presupuestal,

participacion en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno v el

Sistema de Gestion de Calidad, asl corno enotros asuntos de planeacidn estratégica

y de planeacian de las adquisiciones de la Direccitn de Gestion de informacién, de

confor rmdan::l con los procesos y procedimientos sefialados por la Entidad.

R TR ‘il%:- [V DESCEIF’CIGH DEFUHC’DNEE ESEH(:I,ALES

1 EEaljzaT Ias actividades v Ial:h::nras orentadas a) desarrollo de ios | DFoCEsos Y
fineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intareses juridicos patrimoniales de la MNacion v prevenir el dafio antijuridico,
atendiendo las competencias propias del emples v de conformidad con las
disposiciones [egales vigentes.

2 Participar en la realizacién de [as actividades de seguimiento al Plan de Accidn
del area de trabajo v alender |as acciones de mejoramiento vy correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimiantos establacidos
por la Entidad,

3. Consolidar las propuestas de los Planes de Accidn de la dependencia para la

aprobacidon del Director vy reaiizar seguimiento al cumplimiento de las

actividades programadas.

4. Participar en las actividades de planeacidn y control presupuestal de la

dependencia, de acuerde con los linsamientes definidos por la Entidad.

5. Participar en las actividades definidas por la Oficina Asescra de Planeacian vy la

Secretaria General para el desarrolio de asuntos de planeacion estratégica al

interior de |a dependencia.

6. Realizar las actividades relacionadas con la estructuracion, implementacicn,

eiecucidn y sequimiento del Procesa de Gestidn Documental en [a dependencia,

de acuerdo con los lineamientos de [a entidad.

N My
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7. Realizar |las actividades relacionadas con la estructuracidn, implementacidn,
ejecucitn vy seguimiento del Sisterma de Cestidn de Calidad en la dependencia,
de acuerdo con los lineamientos de la entidad.

2. Realizar las actividades relacionadas con la astructuracian, implementacian,
ejecucion v saguimiento del Modelo Estdandar de Control Interno, de acuerda con
los lineamientos de |a Entidad.

9. Participar enlasactividades relacionadas con la ejecucidn de los planes de accidn
para la Implementacién y administracién del Sisterma Unico de Gestién e
Informacién de Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los
lineamientes y directrices institucionales,

10. Participar en |as actividades relacionadas con el andlisis de la informacion
contenida en 2l Sisterna Unico de Gestidn e Informacion de 1a Actividad Litigiosa
dal Estado, de conformidad con [as instrucciones del Jefe Inmediato.

1. Efectuarsugerencias funcionales para el Sisterna Unico de Gestidn & Informacidn
de la Actividad Litigiosa del Estado, para garantizar que se realizan mejoras
cantinuas al mismo,

12 Cumplir con las politicas de seguridad de |a informacion contenida en el Sistema
Unico de Gestidn e Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, de
conformidad con los procescs, procedimientos establecidos por la Agenciay la
narmatividad vigentsa,

13, Atender |as accicnes de mejoramiento Vv correctivas que correspandan, de

canformidad con los procasas y pracadimientos establacidos por la Entidad.

14, Elaborar los estudios previos y demas actos administrativos dentro del procesc

contractual de la dependencia, de conformidad con el Manual de Contratacion

| delaAgenciay la normatividad vigents

(15, Participar en el tramite de respussta y provesr (o8 Insumas reduerdos por parte
de [a Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacion v demas
necesarios, con &l fin de dar respuesta oportuna v de fondo para los derechos de
paticion en interds general y particular, de informacién, de formulaciéon de
consultas vy dernds solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades pablicas, privadas y particulares, relacionados con |os asuntos de
competencia de |a dependencia donde presta sus servicios,

16. Elaborar los informes y dernds documentos que sean requeridos, para darg
respresta a las sollcitudes Internas vy externas, en los términos vy oportunidad
requerida.

17, Apovar el desarrollo, sostenimiento vy mejoramiento continuo del sistermna
Integrado de gestion Institucional.

8. Desempeitar las demads funciones inherentes a [a naturaleza del cargo v las que
le sean asighadas por el Jefe Inmediato.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estade Colombiano.

3. Plan Macional de Desarrollo,

&. Modelo [ntegrado de Planeacion v Gestian,

L. Funciones y estructura de la Entidad.

6. Metodologias vigentas para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo

con lineamientos establecidos para el sector publico.
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico- profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario v al ciudadanc Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacian nstrumentacion de decisiones
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Trabajo en egutpo
Adaptacion al cambio Personsl a cargo:
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE EORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en  disciplina | Treinta v siete (37) meses de experiencla
academica del nlcleo basico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho vy Afines;
Economia, Administracicn; Ingenierna
Industrial y Afines.

Titule de postgrade en la modalidad
de Especializacion
Tarjeta profesional en |os casos
exigidos por |a Ley,

VL ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tieuls profesional  en  discipling | Veinticines  [25) meses de experiencia
académica del nlcleo bdsico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Aflnes;
Economia, Administracion; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad
de Maestria.
Tarjeta profesional en los casos

axigidos por la Ley

Titulo  profesional en  disciplina | Sesente ¥ un [61) Mmeses de experiencia
acadérnica del nucleo basico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho vy Afines;
Economia, Administracion; ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por [a Ley.

FICHA NCL 104
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
MNIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLED GCestor
CODICO Ti
ChRADC 16
MUMEROC DE CARGOS n
DEPENDENCIA Donde se ubigue &l cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATC Quien gjerza la supenision directa
NATURALEZA DEL EMPLED Carrera
Il AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION
lIl. PROPCOSITO PRINCIPAL
Proponer v realizar las actividades relacionadas con &! disefio, desarrollo e
implementacidn del Sisterma Unico de Gestién e Informacidn de la Actividad
Litigiosa del Estado y las labores orlentadas al desarrelle de los procesos

"
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estratégicos v misionates en los que intervenga la dependencia, de conformidad

con los procesos v procedimisntos sefalados por la Entidad.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESEMCIALES

1. Realizar las actividades relacionadas con el disefio, desarrolle e implementacion
del Sistema Unico de Gestion e informacion de la Actividad Litigiosa del Estadg
y [aslabores arientadas al desarrollo de |os procesos estratégicos y misionales en
los que intervenga la dependencia, de conformidad con los procesos y
procedimisntos sefalados por la Entidad,

2. Realizar las actividades y [abores orlentadas al desarrollo de los procesos y
lirearmientos establecidos por [a Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimaniales de la Nacidon v prevenir el dafo antijuridico,
atendiende las cormpetencias proplas del empleo vy de conformidad con las
disposicionss legales vigentes,

3. Participar an |a realizacién de las actividades de seguimiento ai Plan de Accién
del drea de trabajo y atender las acclonés de mejoramiento ¥y correctivas gque
correspondan, de conforrmidad con los procesos v procedimientos establecidos
por [a Entidad.

4. Gestionar la implementacidn, efecucién v ajuste del plan de Coblerns de les
datos contenidos dentro del Sisterna Unico de Cestidn e Informacién de la
Actividad Litigiosa del Estado, de acuerdo con |os lineamientos de la Entidad.

5. Elabarar y apoyar la implementacion del plan de capacitacion, sensibllizacidn y
uso en ef manejo del Sistema Unico de Gestisn e Informacion de la Actividad
Litigioza del Estado dirigido a los usuarios del mismo, an concordancia con los
ohjetivos fijlados por la Entidad

& Ejecutar los planes de accidn para la gestion de fa informacidén de la actividad
litigiosa del Estade, er particular las relacionadas con el disefe e
implementacion del Sisterma Unico de Cestidén e [nformacion de la Actividad
Litigiosa del Estado.

7. Gestlonar [a administracion funcional y hacer propuestas de meajora al Sistema
Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado.

8 Participar en la elaboracion de propuestas de modificaciones normativas acerca
del comportamiento del ciclo de defensa juridica que sean de impacte en el
Sisterma Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado,
sogun necesidades de la Agendcia.

9, Gestionar los requerimientos funcicnales del Sistema Unico de Cestién e
Informacicn de la Actividad Litigiosa del Estado realizados tante por los clientes
internes de la entidad como los usuarios del Sistemna,

10. WImplermentar los planes estratégicos enfocados a la evolucidn funcional del
Sisterna Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de
acuerdo con los procesos v procedimisntos establecidos por la Entidad.

N, Gestionar la conforrnacion de alianzas estratégicas de cooperacidn con otras
entidades y stakeholders, relacionadas con el Sisterna Unice de Gestidn e
Informacion de la Actividad Litigicsa del Estado.

12 Participar en la elaboracion los estudios de factibilldad, de convenlencia y
oportunidad, ¥ realizar la evaluacion de propuestas para la adguisicidon de
servicios relacionados con |a gestidn de la informacién en el Sisterna Unico de
Gestion & Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado.

13 Participar en |a gestion de nuevos proyectos, desarrollos y funcienalidades del
Sisterna Unico de Gestién e Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estade, de
acuerdo con los procesos vy procedimientos establecidos por [a Entidacd.

14, Realizar sugerencias funcionales para el Sisterna Unlco de Gestitn e Informacién
de 2 Actividad Litiglosa del Estado, para garantizar que se realizan mejoras
continuas a mismo.

i i
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de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacidn v demas
recasarios con &l fin de dar respuesta oportuna v de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacidn, de formulacién de
conisultas y demds solicitudes gque son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades pabilicas, privadas y particulares, relacionadaos con los asuntos de
competencia de la dependencla donde prasta sus servicios.

16. Elaborar los informes v demas documentos que sean requerides, para dar
respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos v oportunidad
requerda.

17. Apovar el desarrcllo, sostenimiente v mejoramiento continue del sistema
integrade de gestidén Institucional.

18. Desempefiar las demadas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que
le sean asignadas por el jefe inmediato.

5. Participar en el trimite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte |

'V, CONCCIMIENTOS BASICOS O EEENC#ALEE

Fundamentos de Planeacion estratégica
Estructura del Estade Colombiano.

Plan Macional de Desarrollo.

Modelo Integrade de Planeacidn y Gestidn.
Funciones y estructura de la Entidad.
Metodologlas vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo
con lineamientos establectdos para el sector publico.

IR

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES FOR NIVEL JERARQUICD
Orientacion a resuitados Aprendizaje Continug
Crientacién  al  usuaric y al | Experticia profesional
ciudadano Trabajo en equipo v Colaboracidn
Transparencia Creatividad e Innovacion
Compromise con la Organizacicn

| Pearsonal a cargo:
_J Liderazgo de Crupos de Trabajo
{ Toma de decisiones

V11, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo meESIc:naI an disciplina | Treinta y siete [37) meses de experlencia
académica del ndcleo bédsico de | profesional relacionada.

conocimiento er; Economia,
Administracion;, Ingenieria de
Sistemas, Telematica vy Afines;
Ingenierfa Industrial v Afines.

Titwle de postgrade en  la
modalidad de Especializacion.
Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Lay.

Vil ALTERNATIVA

FORMACION ACADENMICA, EXDERIENCIA

|

Titule profesional en  disciplina | Veinticinee [25) meses de experiencia
académica del nuiclec basico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Economia, :

Administracion; Inganiers e

Sistemas, Telemdtica vy Afines

[ngenieria Industrial y Afines.

i
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Titulo de postgrado er: |a modalidad
cle Maastr(a,

Tarjeta profacional en los  casos
x| dos par la Ly,

Titula  profesional  en  discipling | Sesenta ¥ un [61] meses de experienciz
gcademica del micleo basice de | pofesoanal refacionada,

Conocirmiantg & Econormia,
Al nestracion; Imgeniers e
Sictemas, Telematica vy Afnes
Irgenieria Indastrial v Afires,

Tarjeta profesional on log  cosos
exigidos por la Ley.

FICHS MO 105
| IDENTIFIEACION DEL EMPLED
tVEL Profesronal
" DEMOMINACIGN DEL EMPLED Gestor
CODIGO T
CRADO 1%,
- HUMERD DE CARGOS 1
DEPEMNDERC 1A, Conde se ubigue el carge
CARCCODELJEFE IMMEDNATO COnien syerza la supervizion directa
MATURALESA DEL EMPLED Carrers

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS ¥ ESTRATEGIAS
1L, PROPOS|ITO PRINCIPAL

Ejecutar .as acgiones tecnicas y metcdologicas de 193 esiuvdias, ndorrnss,

irvastigaciones v docurnentos, sagun <anterios establecidos, contnbuyenco al

desarrolla de la palitica de prevencistn del dafea antiiuiielico v 20 Sifusisn,
. DESCRIPCION DE FLINCIOMES ESEMCIALES

1. Ejacutar |gs acoione:s Lécnicas v metodoldgicas de los estudios, nformzs
imvestigacionss y docurmentos, s2g0n criterios establecidos, contritbyarndo al
decarrallg de 2 politica de praverndcidn dal dafo amtipuridics y su difusidn.

2. Realizar 1as actvidades y labores orjentadas al desarralls de 108 procesos v
Inezmientos establecidos par I3 Enticad para facilltar 12 salvaguarda de os
Tteresss uridico: patrirnoniales de |3 Macidn v nrevenir &f dafo antijuridico,
atendiende las coampetancias prapias del emoles y de conformidad @on lag
disposioones legales vigentes.

2. Participar enla realizaclén de lag actividades de seguimiento al Plande Accion
de! area de trabaje ¥y atender las zcciones de mejoramierto y correctivas que
corresponedan, oe  cordormadad con les procesas o procedirmienlos
establecidos por |a Entidad.

4  Pealizar las actividades relacianadas cor ol disefio v desarralla de planes, para
la aetvallzacion iuridicg v técnica de los actores gue interienen &n |5 Defaras
Juridica de |a Macién, teniendo an cuenta criterics de eabertura, aparturicad
2 rmpacts.

5 Participar en la divulgacidn del resultadc de los estudios, iInvestigaciones y
Jdocurnentos Que contengan & forrmulacidn w evaluacion de [as poiicas de
prevencidn del dafms antijurldico v sU rritigaadn, &l igual gue dé las bashas
practicas v lecciones sprendjdas relativas a la defensa jurfldica de la Magién,

conforme con los Inegrmientos del Jefe Inmedlato.

N
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_gue le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

Recopilar y sistematizar la informacion que se requiera para la elaboracidn de
fos estudios, informes, investigaciones v documentos gue contripuyan al
desarrollc de |a politica de prevencién del dafie antijuridico, de acuerda con
los tiampos vy términos establecidos.

Contribuir a la determinacién de las variables de [os estudios, informes,
investigaciones y documentos de acusrdo con sus aobjetivos v requerimisnios
tecnicos establacidos.

Elaborar informes, investigaciones y documentos de los resultados de los
estudios gue contribuyan al desarrollo de fa politica de prevencidn del dafio
antijuridico, segin pardmetros establecidos,

Elaborar v sustentar las conclusiones de los estudios, informes, investigaciones
¥ docurnentos que contribuyan al desarrolle de la politica de prevencién del
dafe antijuridico, teniendo en cuenta los resultados de los andlisis realizados.
Realizar [a divulgacian del resultado de los estudios, Investigaciones v
documentos que contengan la formulacién y evaluacion de las politicas de
prevencion del dafio antijuridice y su mitigacian, al igual gue de las busnas
practicas v [ecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de la Nacian,
conformme con los linearnientos del Jefe Inmediato.

Participar en al tramite de respuests v proveer los insumos regueridos por
parte de la Oficina Asesora Juridica, tales come, infermacidn, documentacion
y demdas necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los
derechos de peticion en interés general y particular, de informacion, de
farmulacian de consultas y demds solicitudas gue son presentadas a |a
Agencia, por parte de entidades publicas, privadas v particulares, relacionados
con los asuntos de competencia de la dependencia donde presta sus senvicios.
Elaborarlos informes y demds docurmentos que sean reguerides por la
Direccion General de [a Agencla o el jefe inmediato, para dar respuesta a las
solicitudes internas y externas, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Entidad v normas vigentes.

Apoyar el desarrollo, sostenimilento v mejoramiento continuo del sisterna
Integrado de gestion Institucicnal.

Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza de! cargo v las

W.CONOCIMIENTOS

ICOS O ESEMNCIALES

Estructura del Estado Colombiano.
Plan Macional de Desarrollo.

Funciones y estructura de [a Entidad.

R e

linearmientos establacidos

Fundarmentos de Planeacidn estratégica

Modelo Integrade de Plansacion v Gestidn.

Metodologizs vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo can
para el sector publico.

V1. COMPETENCIAS COMPCORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICC

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadang
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

aprendizale Continuo

Experticia profesional

Trabajoen equipo v Colaboracion
Creatividad e Innovacion

Personal a cargo:
Liderazge de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VIE. REQUISITOS DE FORMACI

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

[ EXPERIENCIA

~

J
My
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[Titulo  profesional en  discipling | Treinta y siete (37) meses de experiencia
| académica del ndcleo bésico de | profesional relacionada.

| conocimiento en: Derecho vy Afines; |
Econommls, Administracion; Ingenieria
| |ndustrial v Afines.

Titulo de postgrado en [a modzlidad de
Especializacion

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley

VIIL ALTERNATIVA
FORMACION ACADEIMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina | Velnticince (25) meses de experiencia
académica del nacles baslee de | profesional relaclonada.
| conocimiento en: Derecho v Afines,
| Economia, Administracién; Ingenieria
Industrial v Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
| por la Ley.

Titulo  profestonal  en disciplina | Sesenta v un (6]) meses de experiencia
académica del nicles b&sico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho vy Afinesg
Economia, Administracion;, [ngenierfa
Industrial v Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por ia Ley,
FICHA NC. 106

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENCMINACION DEL EMPLEC Gestor
CODIGO T1
CRADO o
MUOMERC DE CARGOS n
DEPENDEMNCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien 2jerza [a supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLED Carrera

II. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

1. PROPOSITC PRINCIPAL

Ejecutar ¢l proceso de gestion contractual de la Agencia Nacional de Defense
Juridica del Estade, para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos,
segdn la normatividad vigente, jos lineamientos gubernamentales v las necesidades

de la Entidad. L
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades v labores orientadas al desarrallo de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de loz
intereses juridicos patrimeniales de [a Nacion v prevenir el danto antijuridice,

N
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atendiendo las competencias propias del emplec ¥ de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

2. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del
drea de trabajo y atender las acciones de majoramienta y correctivas gque
correspondan, de conformidad con los procesoes y procedimientes establecidos
por [a Entidad,

3. Elaborar pliegos de condiciones o términos de referencia en los procesos de

contratacion gque adelante [a Entidad de acuerdo con las disposiciones legales y

lineamientos de la Agencia,

4. Ermitir los conceptos juridicos relacionados con la interpretacion v aplicacién de |a

normatividad vigente para los procesos de contratacidn de [a Agencia, en los

términos v la oportunidad requerida.

> Prestar acompanamiento a las demds dependencias de la Entidad en la

elaboracion de los pliegos de condiciones, términos de referencia o estudios

previos gue se requieran para el desarrollo de la actividad contractual segun los

[meamientos establecidos por la Entidad.

6. Tramitar la legalizacion de los contratos v convenios de conformidad con las

disposiciones legales que regulan la materia y los lineamientos establecidos por la

Entidad.

7. Realizar el seguimiento al desarrollo de los procesos contractuales en su etapa

previa, aseguranco que los mismos se desarrollen dentro de |gs términos

estabDlecido por 1a ley.

8. Carantlzar que los diferentes expedientes de los procescs contractuales
contengan todos |os soportes v documentos dque se hayan generado en &l
desarrallo del mismo, de acuerdo con la normatividad aplicable.

9. Proyectar ¥y revisar minutas de contratas, convenios, provectos de resolucion v
demis actos administrativos tendientes a formalizar la suspensidén, reanudacién,
adicidn, prérroga, terminacidn o liquidacién de los procesos cortractuales de la
Agencia Mecional de Defensa Juridica del Estado, segdn los lineamientos
Institucionaies,

10, Efectuar la actualizacion del sisterma de infoermacion de las normas de
contratacion de acuerdo con los procesos v procedimientos que se sefizlen para
tal fin Administrar el proceso actualizacian del Sistermna de Informacicn vy Gestion
del Emples Pablico {SICEP} del Departamento Administrative de la Funcion
Piblica, relacionada con lz Cestion Contractual, de conformidad con la
normatividad vigente.

. Efectuar ia revisicn juridica de |as propuestas de |as licitaclones presentadas por
s proponentes para 2! de=sarrollo del proces=o de contratacion publica de |a
Agencia Nacional para la Defensa Juridica del Estado, seqln os lineamisntos
institucionales.

2. Participar en el trémite de respuesta ¥ proveer los insumos requeridos por parte
de la Oficina Asescora Juridica, tales come, informacion, docurmentacién v demas
necesarios, con €l fin de dar respuesta oportuna y de fondo para |os derechos de
peticion en interés general y particular, de informacion, de formulacion de
consultas y demds solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
compatencia de |la dependencia donde presta sus servicios,

12. Elaborar los informes gue solicten los organismos de contrel an materia
cortractuat,

14, Elaborar [os informas v demas documentss que sean requeridos por [a Secretaria
Ceneral de la Agencia, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en
los términos y oportunidad reguerida.

i
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e.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

RGN

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrade de Planeacién y Gestién.

Funciones y estructura de la Entidad.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico- profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Crientacién at usuario v al ciudadance Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Personal a cargo:

Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesicnal en  disciplina | Treinta y siete {37) meses de experiencia
académica del nlcleo basico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los cases exigidos
por |la Ley.

VIIL. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en  disciplina | Veinticinco (25} meses de experiencia
académica del ndcleo béasico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo  profesional  en  disciplina | Sesenta y un {61} meses de experiencia
académica del nlcleo basico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
FICHA NO.107

[, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
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CODIGO T

CRADO 16

MUMERC DE CARCOS 1

DEPENDEMNCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DELJEFE INMEDIATO Quien ajerza la supervision diracta
i NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

i Il AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y mantener el Sistema Integrado de Gestidén Institucional v proponer

alternativas de giuste al modelo de operacidn de [a Agencia, tenljendo en cuenta

bos parametros guhﬂnament&lesE las particularidades de |a Entidad. ]

V. DESCRIPCI DE FUNCIONES ESENCIALES _

1 Implementar v meantener el Sisterna Integrade de Gestion Institucional v
proponer alternativas de ajuste al modelo de operacidn de la Agencla, tenlendo
en cuenta ios parametros gubernamentalesy |as particularidades de la Entidad.

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos vy
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar |z selvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacidn v prevenir el dafe antijuridico,
atendiendo |as competencias propias del emples v de conformidad con las
digposiciones legales vigenteas,

3. Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento af Plan de Accidn
del area de trabajo v atender las acciones de mejoramiento ¥y correctivas gque
correspondan, de conformidad con los proceses v procedimientos estabilecidos
por |la Entidad.

4, Elaborary gestionar la aprobacidn v divulgacion de documentos meatodolégicos,
estratégicos v de trabajo del Sstema Integrado de Gestidon Institucional, segin
criterics v normatividad vigents

5. Implementar, evaluary hacer seguimianto a los sistemas de gestidn v de control
anh el marco del Modelo Integrade de Plansacién y Gestion, segudn las directrices
de la Entidad

6. Coordinar la implementacion del modeio de operacidn de |la Entidad y controlar
a| desempeno de este modelo de operacion, segdn criterios establecidos,

7. Realizar informes, reportes v documentos sobre e Modele Integrado de
Planeacldn y Gestion, segln requerimientos internos v de organismos externos
a la Entidad.

8. Articular e proceso de planeacion de [a Agencia, en los aspectos técnicos,
acandmicos y administrativos, con los todos los componentes que conforman el
Sistema Integrado de Gestidn Institucicnal, segin los programas, procesos,
planes y proyectos establecidos por la Entidad.

9. Coadyuvaren el diseno del proceso de plansacicn de la Agencia, en los aspectos
técnicos, econdmicos v administrativos.

10, Elabarar documentos estratégicos segun criterios ¥ normatividad vigente,

1. Vertficar la funcionalidad de los planes, programas y proyectos & su cargo,
conforme can los linearmientos dados por el superior inmediato.

2. Proveer los nsymos requeridos v participar en la construccidn v evolucidn dal
Sistema Integrado de Gestion Institucional-SICH

1. Ceordinar la implementacién del sisterna de planeacidn de la Entidad, de
conformidad con los lineamientos establecidos por el Jefe de la Oficing Asssara
de Flaneacion.

14. Parucipar en el tramite de respuesta y proveer [os insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacion vy 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 |

F
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consultas v demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades piblicas, privadas v particulares, relacicnados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

15, Presentar los informes vy demas documentos que sean regueridos por |a
Direccion General, para dar respuesta a las solicitudes internas v externas, de
conformidad con los procedimientos de la Entidad.

16. Apoyar el desarroilo, sostenimiente y mejoramiento continue del sistema
Integrado de gestidn Institucional.

17. Desempeanar las demas funciones inherentas a |a naturaleza del cargo v las gue
le sean asignadas por el Jefe inmediate.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura dal Estade Colombiano.

Plan NMacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

Funciones y estructura de la Entidad.

Metodologlas vigentes para realizar diagndésticos de necesidaces de acuardo con

linearnientos establecidos para el sector publica.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NWEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia profesional

Transparencia Tralrajo en equipo v Colaboracion

Compromisc con la Qrganizacién Creatividad e Innovacion

AN F NN

Perscnal a carge
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones
Wil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACICN ACADEMICA | EXPERIENCIA
Tituwlo  profesional en  discipling | Trelnta y slete [37) meses de experlencla
académica del ndcleo basice de | profesional relacionada.
conocimienta  en:  Administracién;
Ingenieria Industrial v Afines.

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

VIl ALTERMATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule  prefesional  en discipling | Veinticines  (25) meses de experiencia
académica del ndcleo bésico de | profesional relacionada.
conacimienta  en:  Administracién;
ingenieria Industrial v Afines.

Titule de postgrade en la modalidad
de Maestria.

Tarjeta profesicnal en los casos
exigidos por [a Ley,

Titule  profesional  en  disciplina | Sesenta ¥ un (B]]) meses de experiencia
académica del ndcleos bdcico de | profesional relacionada.

; "Bar la cual se rmodifican, se suprimen y se crean perfiles del Manual Especifico de \1




RESOLUCION uﬂ'ﬁnm 0 18 pe 23 ENE. 2020 HOJA No. 118

-

"Por la cual se modifican, se suprimen v se crean perfiles del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de |[a planta de personal de
la Agencia Macional de Defensa Juridica del Estada”

i i e i - Hot af e et T L e e W UL e il L LA P

conocimienta  en:  Administracidn;
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en |os casos
exinidos por s Ley

FICHA NO. 38
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLED Gestor
CODIGO T1
CRADD 1=
NUMERD DE CARGOS 2
DEPENDEMNCIA Despacho de| Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
MATURALEZA DEL CARGOD Libre Mombramiento v Hemocion

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL
[Il. PROPCSITC PRINCIPAL

Proponer v realizar soporte téepica-jurldico a las actividades v labares arientadas a

la defensa de [os intereses litigiosos de la Macidn, de conformidad con las leyes

nacionales e internacionales aplicables, a la normatividad vigente vy las directrices

impartidas por el jefe inmediato. I

o V. DESCRIPCICN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades v labores orentadas al desarrollo de los procesos v
linearnientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
interesas juridicos patrimoniales de la Macion y prevenir e dafo antijuridico,
atendiendo las compatencias propias del empleo v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

| 2. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn
del area de trabajo y atender las acclones de mejoramisnto v correctivas gue
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos :
por la Entidad.

3 Coadvyuvar en la identificacion de riesgos sobre decisiones y actuaciones de los
asuntos que e sean asignados, de conformidad con [a informacidn suministrada
por las entidades v el Sisterna Unico de Gestién e Informacién de la Actividad
Litigiosa del Estado, atendiends la nermatividad vigente vy los lineamiantos
establecidos.

4, Realizar la vigilancia de los asuntos gue estén en curso contra la Nacion y que le
hayan sido asignados teniendo en cuenta la etapa procesal y el marce normativo
aplicable,

5 Proponer y formular instrumentos v herramientas jurldicas para la defensa de
los intereses litigio=zos de la Nacion, dentro de los asuntos que |2 sean asignados,
afectyands un adecuado seguimiento y control de los mismos.

& Realizar &l control y seqguirmiento al contanido del buzdn de conclliacion judicial
de la Agencia, de conformidad con los procosos y procedimientos Institucionales
¥ las normas legales vigentes,

7. Realizar los estudios normativos, jurisprudenciales y doctrinales necesarios para
la elaboracién de lineas de defensa, prevencion de dafoc antijuridico,
Intervencion procesal y recomendaciones de estrateqias de defensa en los

~
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8, Provectar decumentos de intervencién procesal de acuerdo con los
requerimientos de @ Agencia, a las directrices establecidas, procesos,
procedirmientos y las disposiciones legales vigentes.

9, Apovar v hacer seguimiente a la ejecucion de los planes v estrategias para la
atencion de los termas de defensa judicial que hayan sido identificados come
prioritarios por su relevancia

10, Asistir y participar en los Comités de Conciliacion de las entidades pubiicas del
orden nacional con voz v voto, de conformidad con la posicidn, instruccioneas v
metodologias definidas por la Agencia.

1. Realizar el acompafiamiento para la defensa de los intereses litigiosos de [a
Macidn a través de la articulacién, armonizacién y fortalecimiento de |z
intervencion procesal con las diferentes oficinas juridicas v apoderados de las
entidades y organismos pdblicos, de acuerdo con los lineamientos
institucionales vy [as disposiciones legales vigentes

12 Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Jurldics, tales comao, informacion, decurmentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna v de fondo para los derechos de
peticidn en interds general v particular, de informacion, de formulacion de
consultas y demnas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas v particulares, relacionados con los asuntos de
cormnpetencia de la dependencia donde presta sus servicios.

13 Elaborar los informes y demas docurmentos que sean requeridos por 2 Direccion
Ceneral de la Agencia o &l jefe inmnediato, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas en los términos v oportunidad requerida.

14. Apayar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continue del sistema
Inteqgrado de gestidn Institucional.

15. Desemnpefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que
le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

= - V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Fundamentos de Plansacidn estratégics
2. Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan Macional de Desarrollo.
4, Modalo Integrado de Planeacion v Gestidn.
5. Funciones y estructura de la Entidad.
6. Metodologlas vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo
con lineamientas establecidos para el sector puablico.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Orientacién a resuitados. Comunicacidn Efectiva,
Orientacién al usuarioy al cludedano. | Gestion de Procedimientos. i
Compromiso con la organizacion. Imstrumentacidn de decisiones l
Trabajo en egulpo. '
| Adaptacion al cambio. Frofesional con personal a cargo:

Oireccidon v Desarrolle de Personal.
! Toma de decisiones,
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA,
Titule  profesional en  discipling | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
académica del ndcleo bdsico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines
Economis, Administracion.
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Titulo de postgradoen [a modaiidad de
Especializacisan.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Vi ALTERMNATIVA
EORMACION ACADEMICA, EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina | Cincuenta v ocho (68) meses de
académica del nuclee bdsico de | experiencia profesional relagionada.
conacimiento en: Derecho vy Afines
Economia, Administracién; Ingenierla

Industrial y Afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
pof la Lay,
FICHA MO, 35
. IDENTIFICACION DEL EMPLED
MIVEL Profesional
DENOMINACION DELEMPLEC Gestor
CODICO T
GRADO 15
NUMERD DE CARGOS 2
DEPEMNDEMNCIA, Cespacho del Director Ceneral
CARGO DEL JEFE INMEDIATC Cirector General
| MATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Hemocion
Il AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION

Il PROPOSITC PRINCIPAL
Ejecutar las actividades relacionadas con Iz administracidon  [soporie,
miantenirmiento y optirmizacién) de jas bases de datos del Sistema Unice de Gestién
e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, teniendo en cuenta los
reguerimientos técnicos ¥ funcionales del mismo, de conformidad con los procesos

| ¥ procedimientos senalados por Ia Entidad.
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y |labores orientadas al desarrollo de los procesos v
meamientos establecidos por 13 Entinad para faciiitar la salvaguarda de los
irteroses juridicos patrimoniales de la Nacidn vy prevenir el dafo antijuridico,
atendienda las competencias propias del emplec y de cenformidad <on las
disposicicnes legales vigentes.

2. Participar en la realizacion de jas actividades de seguimiento al Plan de Accién
del drea de trabajo v atender [as acciones de mejoramients v correctivas gue
correspondan, de conformidad con los procesos v procedimientos establecidos
por fa Entidaa.

3. Monitorear el desempeno de las bases de datos de produccion, desarrollo,
pruebas, soporte ¥ capacitacidon en donde se encuentra instalado el Sistema
Unico de Gastidn e Informacidn Litigiosa del Estado.

4. Participar en =l analisis de |las causas de problemas de rendimiento de |as bases
de datos y tomar |as medidas necesarias para corregirias de tal manera gue se
tenga un desempefo adacuade del sistema de infarmadcion,

5. Ejecutar estadisticas recurrentemente para poder realizar el mantenimiento a
las estructuras de datos, especlficamente en [a@ creacion, eliminacidn o
modificaciones a los indices de las basas de datos.

N
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& Controlar el crecimiento de los objetos en las bases de datos para evitar altos
indices de fragmentacién gque afecten el rendimiento de las bases de datos,

7. Apoyar labores de afinamiente de sentenclas SQL ylo procedimientos
almacenados,

B Apovar la ejecucién de [as pruehas de carga para praver problemas de
rendimiento,

9. Apoyar las labores relacionadas con el analisis y disefic de modelos de datos pare
la evolucion del Sistema Unico de Gestion e Informacién Litigiosa de| Estado.

fC. Apoyar la elaboracion y ejecucion de procedimientos, rutlnas, scripts requeridos

para la migracidn y gestidn de los datos e informacidn dal Sistema Unico de

Gestion e Informacién Litigiosa del Estado.

j1. Apovar la elaboracidn v ejecucion de procescs de ETLs ([Extraccion,

Transformacian y Carga).

(2 Daesarrollar vy ejecutar scripts para actualizaciones controladas en las bases de

datos. Apoyar la definicidon y especificacion de requisitos funcicnales y no

funcionales del Sisterna Unico de Gestién e Informacidn de la Actividad Litigiosa
del Estado, de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

[Z. Apovar a los desarroiladores del Sisterna Unico de Gestién e Informacion de |z
Actividad Litigiosa del Estado, con |a atencidn de problemas concretos.

&, Participar en la revision v validacién de los disefios de datos para la construccién
del Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado.
Realizar sugerencias funcionales para el Sisterna Unico de Geastidn e Informacisn
de la Actividad Litigiosa de| Estade, para garantizar que se realizan mejoras
continuas al misrmes,

6. Cumplir con las politicas de seguridad de |a informacion contenida en el Sistema
Unico de Gestidn e Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estade, de
conformidad con los procesos, procedimientos establecidos por la Agencia y la
normatividad vigente,

7. Participar en &l tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Juridics, tales cormo, informacion, documentacidon vy demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna v de fondo para los derachos de
peticion en interés general v particular, de informacion, de formulacien de
consultas ¥ demas solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parie de
entidades publicas, privadas vy particulares, relaciohados con los asuntos de
competencia de |a dependencia donde presta sus servicios.

2. Elaborar los informes v deméds documentos gue sean redqueridos, para dar

respuesta a las solicitudes internas vy externas, en los términos v oportunidad

requericda.

fo. Apovar en el desarrollo, sestenimianto v mejoramiento continuo del sistema

Integrado de gestion [nstitucional.

0. Desempeniar las demés funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy las que

le sean asignadas por el Jefe Inmediato. o

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planesacion estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Macional de Desarrollo.

Modeio integrade de Planeacion y Gestion,

Funciones y estructura de |a Entidad.

Metodologlas vigentes para reallzar diagndsticos de necesidades de acuerdo

con lineamientos establecidos para el sector pablico.

Administracion de bases de datos

Afinamiento de bases de datos v sentenclas SQL

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

B AN . e 1

w




RESOLUCION NUMERO D 13

HOJA No. 122

oe 2 3 ENE. 2020

-

*Por la cual se modifican, se suprimen v se crean perfiles del Manual Especifico de
Funciones v de Competencias Laborales para los empleos de (3 planta de persanal de

=i = s

COMUNES

POR NIVELJERARQUICO

Aprendizale continue.

Orientacion a resultados.

Qrientacion al usuario y al ciudadann,
Compromiso con la organizacidn,
Trabajo en equipa.

Adaptacion al cambio.

Vil. REQUISITOS DE FORMACI

Aporte Técnico Profesional.
Comunicacion Efectiva.
Casticon de Procadimientos
Instrumentacidn de decisiones.

Fersonal a cargo;
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones.

ON ACADEMICAY EXPERIENCIA

EORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
acadéemica del ndcles bidsico de
conocimiento  en:  Ingenierfa de
Sistermnas, Telematica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn.

Tarleta profesional en los casos exigidos

por la Ley.

Treinta ¥ cuatro (4] meses de axperiencla
profesional relacionada.

VIl ALTERNATIVA

conocimiento  en:  Ingenieria  de
Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria,

Tarpeta profesional en los casos exigidos

FORMACION ACADEMICA, EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  discipiina | Veintidds (22} meses de experlencia
académica del ndclec basico de | profesional relacionada.

Sistemas, Telemadtica v afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

por la Ley,

| Titule  profesional en disclplina | Cincuenta vy acho  (58) messs de
academica del nuclec basico de | experiencia profesional relacionada.
conocimiente  en  Ingenierla  de |

FICHA NO. 108
|, IDENTIFICACION DEL EMPLECQ
MIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEDS oestor
CODIGO T
GRADO 15
NUMERD DE CARCOS s
DEPEMNDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa
NATURALEZA DEL EMPLEQ Carrera

II. AREA FUNCIONAL DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL

&l Jafe In media_tcr.

Realizar soporte técnico-juridico a las actividades y labores desarrclladas por la
Direccion de Defensa Juridica, de conformidad con las leyves naclonales e
irternacicnales aplicables, a la normatividad vigente y las directrices impartidas por

~
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t  IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar las actividades v labores orientadas al desarrollo de los procesos vy

limeamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de [a Nacion v prevenir el dano antijuridico,
atendiends |as competancias propias del emples v de conformidad con [as
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 gue
carrespondan, de conformidad con los procesos y procadimientos establecicos
por la Entidad.

3. Efectuar la revision de los asuntos gue le sean asignados, teniendo como
inzumos la informacién suministrada por las Entidades, El Sistema Unico de
Cestidn de la Actividad Litigiosa del Estado, las politicas, lineamientos y
protocolos formulades por la Direccidn de Polfticasy Estrategias para la Defensa
Juridica, con el fin de apoyar la defensa de |os intereses litiglosoes de la Nacidn,
de acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales y Macionales
vigentes,

4. Realizar |a vigilancia de los asuntos que estén en curso contra [a Nacién y que le
hayan sido asignadaos teniendo en cuenta la etapa procesal v el marco
normativo aplicable.

5 Proponer y formular instrurmentos vy herrarmientas juridicas para |a defensa de
los intereses litigiosos de la Nacidn, dentro de los asunteos que le sean asignados,
efectuando un adecuado seguimiento y control de los mismos

6. Realizar el control y seguimiento al contenido del buzdn de conciliacion judicial
de [a agencia, de conformidad conh los procescs vy  procedimientos
Institucionales y las normas legales vigentes,

7. Provectar documentos de intervencidn procesal de acuerdo c¢on los
requerimientos de la Agencia, a las directrices establecidas, procesos,
procadirmientos v las disposiclones legales vigentes,

B, Asistir y participar en los Camités de Concilizcidn de las entidades pdblicas del
orden nacional con voz y voto, de conformidad con la posicién, instrucciones v
metodologlas definidas por la Agencia.

9, Reallzar el acompafamiento para 13 defensa de los intereses litigiosos de |a
MNacién a traves de la articulacion, armonizacion y fortalecimiento de la
intervencion procesal con ias diferentes oficinas juridicas v apoderados de las
entidades y organismos plblicos, de acuerde con los lineamientos
institucionales y [as disposiciones legales vigentes,

10. Participar en el trarnite de respuesta y proveer los insurmes requeridos por parte
de |a Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, docurmentecion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
petlcldn en interés general y particular, de informacidon, de formulacion de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades plblicas, privadas v particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de |a dependencia donde presta sus servicios.

1. Elaborar los informes vy demas docurmentos gue sean regueridos por la
Direccion General de la Agencia o & jefe inmediato, para dar respuesta a lac
solicitudes internas y extarnas en los t&rminos v oportunidad requerida.

12. Apoyvar el desarrolle, sostenimiente y mejoramiento continuo del sistermna
|Integrado de gestidn [nstitucional.

13, Desempefar las demds funclones inherentes a la naturaleza del cargo y [as que

le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

W. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Fundamentos de Planeacion estratégica
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Estructura del Estado Colombiano.
Plan Macicnal de Desarrolio.

mmﬁwﬂ

Modsalo Integrado de Planeacion y Gestlon.

Funciones y estructura de [a Entidad.

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

V1. COM F'ETE]"'-ICI.ﬂv-E COMPORTAMENTALES

COMUNES

| POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacién al usuarioy al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

| Aporte técnico- profesional

Comunicacion efactiva
Gestidn de procedimientos
instrumentacion de decisiones

Personal & cargo
Direccion y Desarrolio de Personal
Toma de decigiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Thule profesional en  diseiplina
scadémica del ndcleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines.
Thtulo de postgrado en la modalidad
de Especializacion.

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

academica del ndclec baslco de
conocimiento en: Derecho y Afines,
IMulo de postgrade en la modalidad
de Maestria.

Tarjeta profesional en los casos
| exigidos por la Ley.
Wi ALTERNMATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tlulo  profesional  en  discipling | Veintidds  (22) meses de experiencia

profesional relacionada,

Tarjeta profesional en los casos
_exigidos por 13 Ley.
Titulo  profesional ean  disciplina

academica del ndclee hasico de
conocimiento en: Derecho v Afines.

Cincuenta v ocho :EE.}' meses  da
experencia profesional relacicnada.

Tarieta profesional en |0of casos
| exigidos per la Ley. |
FICHA NC. 109
. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL Frofesional
DENOMINACION DEL EMPLEC Gestor
CODIGOD T1
CRADO 15
NUMERO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Donde se ubique &l cargo
CARCO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
MNATURALEZA DEL EMPLED Carrera

II. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

L PROPOSITO PRINCIPAL
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Realizar las actividades relacionadas con la asistencia juridica que requieran las
dependencias de |z Agencia, da acuerdo con su competencia, con las instruccioneas
impartidas por el jefe inmediato v que faciliten la toma de decisiones para el logro
de los abjetivos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarroilo de los procesos y
fineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
mtereses juridicos patrimoniales de la Nacidn v prevenir el dafo antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo v de conformidad con las
disposiciones legales vigenteas.

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

3. Participar en la formulacion, disefno, organizacion, ejecucion y control de los
planes v proegramas de |2 Entidad, relacionados con los aspectos jurfdicos

4. Realizar los estudios e investigaciones de cargcter juridico que permitan mejorar
la prestacidn de los servicios de [a Agencia, de conformidad con los procesos v
pracedimientos establecidos por la Entidad.

5, Analizar y proponer las alternativas juridicas de las decisiones y actuaciones gue
se deban adoptar en los asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta la
normatividad vigente,

&. Estudiar, evaluar y conceptuar desde el punto de vista jurfdico los asuntos gue le
sean asignados, de compéetencla de |z Entidad, de conformidad con [0s procesos,
procedimientos y la nermatividad vigente.

7. Representar judicial vy extrajudicialmente a [a Entidad, en los procesos que se
instauren @n su contra, en [os gue s& vincule a la Agencia, o que ésta promueva
cantra terceros W en genaral en aquellos casos en que se |e atargue poder para
tales efectos v supervisar el tramite de los mismos hasta su culminacion, de
conformidad con las normas vigentes, salvo aguellos de competencla de la
Direccién de Defensa Juridica de la Entidad.

8. Efectuar la defensa de los intereses de [a Agencia, dentro de [0S procesos
judiciales en los gue actla como apoderado, efectuando un adecuado
gequimiento ¥ contral de los mismos, de conformidad con [a normathidad
vigente.

9. Proyectar las respuUestas a |os derechos de peticidn de inforrmacion v consultas
juridicas, ¥ en general a cualquier clase da solicitud formuladas por los usuarios
internos y externos a le Agencia, asi comao por las entidades piblicas vy privedas,
de conformidad con los procesos, procedimientos v la normatividad vigente.

10, Realizar las actividades refaciconadas con [a orlentacion s |as dreas de la Agencla,
en la respuesta a los recursos ¥y revocatorias directas gue deban resolver en
contra de los actos administrativos expedidos por la Entidad, de conformidad
con las directrices impartidas por el Jefe Inmediato.

11. Participar en el trémite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de [a Oficina Asesora Juridica, tales como, informacian, documentacidn v demas
nacesarios, con el fin de dar respuesta aportuna vy de fondo para los derechos de
peticién en interés general v pearticular, de informacién, de formulacion de
consultas v demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas v particulares, refaclonados con [os asuntos de
competlencia de |a dependenciz donde presta sus senviclos,

12, Asistir a las reuniones en las que sea designado, con el fin de prestar apoyo
Juridico, dentro de los asuntes de competencia de la Entidad, conforme a las
instrucciones dadas por el Jafe inmediato.

R
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13. Facilitar los insumos para compilar las normas legales, los conceptos, la
jurisprudencia y la doctrina, relaciorados con las actividades de 1a Entidad v velar
por su permanente actualizacien y difusion, de conformidad con las
instruccionas imparticas por &l Jafe Immediato.

14. Elaborar los informes y demas doecumentos gue sean requeridos por la Direccion
General y el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas vy
externas, de conformidad con los procesos v procedimientos de la Entidad.

15. Apoyar el desarrollo, sostenimiento ¥y mejoramiento continuo del sisterna

Integrado de gestién Institucional.

16. Desermnpefar las demas funcicnes inherentes a fa naturaleza del cargo v las que

& sean asignadas por el Jefe Inmediato. ,

W, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estrategics
2. Estructura del Estado Colombiana.
3. Plan Naclonal de Desarrollo.
4. Meodelo Integrado de Plangacion y Gestion
5. Funcionesy estructurs de la Entidad.
6. Metodologiasvigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdocon
lineamientos establecidos para el sector pubiico.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIWVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporie técnico- profesional
Crientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion alusuarioy al cludadans | Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio Personal @ cargo:

Direcciény Desarrollo de Parsonal
Tome de decisicnes T
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA _

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule  profesional  en discipling | Trainta v cuatro (34) meses de experiencia

académica del ndcleo bésico de | profesional refacionada

conocimiento en: Derecho v Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad

de Ezpecializacion,

Tarjeta profesional en los casos

exigldos por la Ley.

VI ALTERNATIVA
____F;_QF_EH&EI{?H ACADEMICA EXPERIENCIA
Titula  profesional  en  discipling | Veintidés (22 meses de experiencia
arademica del nocleo basico de | profesional relacionada
conocimiento en: Derecho vy Afinos.
Thulo de postgrade en la modalidad
de Maestria,
Tarjeta profesional en o5 Casos
exigidos por la Lay
Titulo  prefesional en  disciplina | Cincuenta vy oche (58] meses de
academica del nudcleo basico de | experiencia profesional relacionada,
conocimiento en: Derecho v Afines.
Tareta profesional en |los casos
exigidos por |a Lay
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[FICHA NO.TIO
T I IDENTIFICACION DEL EMPLED

MIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLED Gestor

CADIGO T1

GRADO 15

MUMERO DE CARGOS 3

DEPENDENCILA, Donde se ubligue el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza |la supervision directa
MATURALEZA DEL EMPLED Carrera

Il AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL o

Generar inforrmes perigdicos, reportes v modelos probabilisticos sobre el
comportamiento del ciclo de defensa juridica del Estadeo, teniendo come base los
datos contenidos en el Sisterma Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estado v las estadisticas generadas por &l mismao, de confarmidad con
los lineamientos sefalados por la Entidad.

V. DESCRIPCION DE FLINCIONES ESENCIALES

1. Cenerar informes pericdicos, reportes y modelos probabilisticos sobre e
comportamiento del ciclo de defensa juridica del Estado, teniendo como base
tos datos contenidos en el Sistema Unlco de Gestlén e Informacion de [a
Actividad Litigiosa del Estado vy las estadisticas generadas por el mismo, de
confarmidad con los [ineamientos sefalados por 18 Entidad,

2. Realizar las actividades v labores crientadas al desarrollo de los procesos vy
finsamientos establecidos por la Entidad para facilitar |la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacian y prevenir el dafio antijuridice,
atendiendo |as competencias propias del emples y de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

3. Participar en la reallzacion de las actividades de seguimisnto al Plan de Accion
del area de trabajo y atender |as acciones de mejoramiento y correctivas gue
corraspandan, de conformidad con los procesos v procedimientos establecidos
por la Entidad.

4, Proponer modelos probahbilisticos que permitan predecir a partir de una logica
maternatica las tendencias de los comportamientes del cicle de defensa juridica
del Estado, de acuerdo con los requerimientos de la Direccidn Ceneoral v el
CoDierns Nacional

5. Programar en el software estedistico gue se requiera reportes de la actividad
litigiosa del Estade de manera que se puedan generar alertas oportunas
respacto de |os hitos de conflictividad identificados v riesgos fiscales, de
canformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

€. Realizar el seguimiento y control a los procesas de mavor impacto wo con riesgao
de pérdida con e propdsito de contribuir, desde una perspectiva estadistica al
anadlisis téenico de dichas contingencias, para la formulacién de estrategiss de
defensa judicial o su terminacién a través de mecanismos alternos para la
sclucidn de conflictos, de conformidad con [a normatividad vigente.

7. Participar &n el proceso de formulacion de [os indicadores y demds
instrumentos gue permitan monitorear [a defensa juridica del Estado v la
gestion del ciclo de Defencsa Juridica, asl como en sU incorporacion al Sistema
Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado.

8. Identificar ¥ comunicar al jefe inmediato las inconsistencias de informacion que
surjan con base en los reportes generados en el Sisterna Unico de Gestion o

5
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12.

15

10.

L Apoyvar el desarmollo, sostenimisnto ¥y mejoramisnto continuo del sisterna

Informacién de la Actividad Litigiosa del Estade, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

Efectuar sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestidsn e
Informacicén de la Actividad Litigiosa dei Estado, para garantizar que se realizan
rgjotas continuas al misrmo.

Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién contenida en el Sisterna
Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de
conformidad con los procesos, procedimientos establecidos por la Agenciay la
rormatividad vigente,

Realizar el seguimiento a la actualizacion de la informacion litigiosa contenida
en el Sisterna Unico de Gestién e Informacidon de la Actividad Litigicsa del
Estado, por parte de los apoderados de las entidades, de conformidad con el
procaedimiento establecide por |3 Entidad,

Participer en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacian, decumentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna v de fondo para los derechos de
peticion en interés general ¥ particular, de informacion, de formulacion de
consultas y demas solicitudes que son pressntadas a la Agencia, por parte de
entidades pukblicas, privadas y particulares relacionades con los asuntos de
competencia de [a dependencia donde presta sus servicios.

Elabarar los informes y demas documentas que sean regueridos, para dar
respuesta a las solicitudes internas v externas, en los términos vy oportuniclad
requernda.

Integrado de gestion Institucional,
Cesampefar las demas funciones inherentes a la naturalezs del cargo ¥ las que
le sean asignadas por el Jefe inmediato.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

T Ty e

Metodologlas vigentes para realizar diagnostices de necesidades de acuerdocon
llneamientos establecidos para el sector plblico.

Fundamentos de Planeacidén estratégica
Estructurs del Estade Colomblano,

Plan Macional de Desarrollo.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacidn al usuario y al ciudadano | Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo v Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad & Innovacion

Personal 8 cargol
Liderazgo de CGrupos de Trabajo
Toma de decisiones

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thtulo profesional en discipling | Treinta v cuatro [34) meses de experiencia
scademica del ngclec bdsico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Estadistica y Aflnes,
Economia, |ngenieria Industrial y
Afines,

Tituio de postgrado en la modalidad
| de Especializacién.

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

VIIL ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule  profesional en  disciplina | Veintidds [22) meses de experiencia

academica del nucleo basico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Estadistica y Afines;
Economia; Ingenierfa [ndustrial vy
Afines.

Titulo de postgrado en la medalidad
de Maestria

Tarjeta profesicnal en [os casos

exigidos por la Lay

Titulo profesiomal en disciplina | Cincuenta vy ocho  {58) meses de

académica del nidcleo basico de | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Estadistica y Afines;
Economia; Ingenieriz Industrial vy
Afines,

Tarjeta profecional en (os casos
axigidos por la Ley.

FICHA WO TTT
B L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLED Gestar

CODIGO T1

QRADD T4

NUMERO DE CARGOS a8

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejeria la supervisian directa
| MATURALEZA DEL EMPLED Carrera

IIl. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

| Realizar soporte técnico-juridice a las actividades y labores desarrolladas por la
| Direccion de Defensa Juridica Nacional, de conformidad con las leyes nacionales
aplicables, & la normatividad vigente y las directrices impartidas por el Jefe
Inrnediato,

T,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar las actividades v labores orientadas al desarrollo de los procesos v
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar [a salvaguarda de los
intareses juridicos patrimoniales de [a Nacidn y prevenir el dafie antijuridico,
atendiende las competencias propias del emplec v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Participar en la realizacidn de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn
del drea de trabajo y atender |as acciones de mejcramiento y correctivas gue
correspondan, de conformidad con los procesos vy procedimientos establecidos
por la Entidad.

Efactuar la revision de los asuntos que le sean asignados, teniendo como
insumos la informacidn suministrada por las Entidades, El Sisterna Unico de
Gestion de |a Actividad Litigiosa del Estado, las polfiticas, lineamientos y
protocolos formulados por la Direccidn de Politicas y Estrateglas, con el fin de
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7. Ayudar en las audiencias de arbitraje dends participen entidades piblicas, con

B. Colaborar en la participacidn de los Comités de Conciliacidn de las entidades

apoyar [a defensa de los intereses [itigiosos de la Nacion, de acuerds con los
lineamientos v directrices institucionales y Naclionales vigentes.

4. Colaborar con la vigilancia de los asuntos gue estén en curso contra la Nacidn v
cgue [e hayan sido asignados teniendo en cuenta la etapa procesal v el marco
normativo aplicable.

5 Coadyuvaren &l seguimiento al ejercicio de la accidon de repeticidon gue instauren
las entidades del orden nacional o giercer |3 accion dirsctamente, siempre que
asf lo indigue el director de [a Agencia, de conformidad con los lineamientos
institucionales y las disposiciones legales,

6, Colaborar con los documentes necesarios para pener en cenocimiento de los
organismos de control cualguier evento que, a juicio del director de la Agencia,
pueda constituir un incumplimiento del correspondiente deber legal frente a la
accion de repeticién de parte de las entidades de! orden nacicnal, de acuerdo
con los [ineamientos institucicnales v las disposicicnes legalas,

el fin de lograr que las partes concilien sus diferencias y expresar sus puntos de
vista sobre [as formulas gue s& propongan, de acuerdo con requerimientos
legales y criterios de defenss establecidos

publicas del orden nacional con voz v voto, de conformidad con la posicion,
instrucciones y metodologias definidas por [a Agencia.

9. Elaborar los informes y demas documeanrtos que sean requeridos por la Direccion
Censral de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas en los ténminosy oportunidad requerida,

0. Apoyar el desarrollo, sostenimientoc vy mejoramiente continuo del Sisterma
Integrado de Gestién [nstitucional.

1. Desernpefiar las demas funciones inherentes a la naturaieza del cargo y las gue
le sean asignadas por el Jefe Inmnediate,

V. CONOCMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1  Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo,

4, Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

5 Funciones yestructura de |a Entidad.

6. Metodologias vigentes para realizar dlagnoésticos de necesidades de acuerde

con lineamientos establecidos para el sector publize.

7. Derecho Administrativo

8. Derecho Penal

9, Derecho Laboral

. Derecho Constitucional

1. Mecanismos Alternativos de Solucion de Conflictos

W1 COMPETENCIAS COMPORTAMEMTALES

COMURMES FOR NIVEL JERARQUICD
Aprendizaje continuo. Aporte Tecnico Frofesional.
Orientacidn a resultados, Comunicacion Efectiva.
Orientacion al usuario v al civdadano. Gestion de Procedimientos.
Compromisc con 1a arganizacibn. instrumentacion de decisioneas.
Trabajo an equipo.
Adaptacién al carmbic. Personal a cargo:

Direccion y Desarrollo de Personal
Tomae de declsionhes.

%
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del ntclec basico de conocimiento en: Tituio
profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en:

Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo o su equivalente por dos
(2} afios de experiencia profesional.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Treinta y un {31] meses de
experiencia prefesional.

V1L ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Titulo de postgradoe en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Veintidas (22} meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Tarieta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

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

FICHA NG. T12
. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL Profesional
DENCOMINACION DEL EMPLEQ Gestor
cODIGO T
GRADO 14
NUMERO DE CARGOS 8
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL CARCO Carrera

[l. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones técnicas y metodoldgicas para elaboracién de estudios,
informes, investigaciones y documentos para la politica de prevencién del dafio
antijuridico, politica de defensa juridica del Estado segun criterios establecidos por

la Entidad y el Gobierno Nacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y labores orientadas a! desarrollo de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimonizales de la Nacion y prevenir el dano antijuridico,
atendiendo las competencias propias del emplec y de conformidad con las

disposiciones legales vigentes.

2. Participar en la realizacidn de las actividades de seguimiento al Plan de Accién
del drea de trabajo vy atender las acciones de mejoramiento y correctivas gue

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

Coadyuvar en el seguimiento y manejo de informacion para apoyar 2! desarrolio
de la asistenciafasesoria legal.

Coadyuvar en la implermentacién y seguimiento a la politica publica de
prevencion del dafio antijuridice

Apoyar en la definicion e implementacién del indice de desempefo para ios
abogados del Estado vy realizar medicionas parlédicas,

Apoyar en la definicién de esquemas de incentivos para el fortalecimiento de |a
cdefensa juridica.

Participar en la elaboracién v divulgacién del resultado de los estudios,
investigaciones y documentos gue contengan la formulacion v evaluacion de las
politicas de prevencién del dafo antijuridico y su mitigacién, al igual que de las
buenas practicas v lecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de |a
Macion, conforme con los lineamigntos del Jefa Inmediato,

Coadyuvar en recopilacion y sistematizacion [a informacion que se requiera para
la elaboracion de los estudios, informes, investigacionas vy documentos que
contribuyan al desarrollo de [a politica de prevencidn del dano antijuridice vy todo
|2 relacionado con |a defensa v gerencia juridica del Estade, de acuerdo con los
tiempos y terminos establecicdos,

Contribuir & la determinacién de las variables de logs estudios, informes,
invastigaciones y documentos de acuerde con sus ohijetivos v requerimientos
técnicos establecidos.

Realizar estudios e investigacicnes y mapas de rlesgos sobre las principales
causas generadoras de litiglosldad en contra del Estado,

Coadyuvar en ja definicidn de lineamientos de prevencién de causas del dafio
antijuridico.

Coadyuwvar informes, investigaciones v documentas de los resultados de los
estudios gue contribuyan al desarrolic de la politica de prevencién del dafo
antijurfdico, segun parametros establecidas.

Coadyuvar con la difusian de informacion estadistica sobre la Defensa Juridica
de [a Nacién.

Apoyar en el disefie, Implementacién y administracion de un banco de
conocimiento gue recopile las buenas practicas y las lecciones aprendidas,
relativas a la Defensa Juridica de la Macién.

Anallzar, hacer seguimiento y propuestas a |a politica de defensa jurldica del
estado,

Efaborar y sustentar las conclusiones de los estudios, informes, investigacionas y
decumentos gue centribuyan al desarrello de la politica de prevencion del dafo
antijuridico, tenienda en cusnta los resultados de los analisis realizados.

Realizar la divulgacion del fesultadeo de los estudios, investigaciones vy
documentos que contengan la formulacidn v evaluscion de las politicas de
prevencion dgel dafo antijurfidico v su mitigacion, al igual que de las buenas
practicas y lecciones aprendidas relativas a la defensa jurldica de la Nacién,
conforme con los lineamientos del Jefe Inmediato.

Coadyuvar en & di=efio & implementacion de metodologias encaminadas a
fortalecer la Defenss Juridica v gestidn del conacimisnto de |los actores de la
Defensza Juridica.

Participar en e trarmite de respuesta v proveer los insurmos requeridos por parte
de [a Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, docurmentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticion en Interés general ¥ particular, de informacién, de formulacion de
consultas v demds solicitudes que son presentadas a [a Agencia, por parte de

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

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

21. Apoyar el desarrollo, sostenimiento v mejoramientc continuc del sistema
Integrado de gestién Institucional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacidn estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan Naciconal de Desarrollo.
4. Modelo integrado de Planeacidn y Gestidn.
5. Funcionesy estructura de |la Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo
con lineamientos establecidos para el sector publico.
7. Gestidn de Proyectos
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Orientacidn a resultados. Comunicacion Efectiva.
QOrientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de Procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacidn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio. Personal a cargo:

Direccion y Desarrolio de Personal.
Toma de decisiones.

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Treinta vy cuatre (34) meses de
del nucleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria industrial y Afines y Economia.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

VIIL ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y ocho {58} meses de
del nGcleo bdsico de conocimiente en: | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y Afines y Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.
FICHA NO. 113

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENCMINACION DEL EMPLEQ  Gestor
CODIGO T

~
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GRADO 14

NUMERS CE CARCOS 8

DEPENDENCIA Conde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ajerza la supervision directa
RLATL F'-:'ALEZA‘D'EL AR Carrers

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones técnicas y metodaologicas para la prestacion de la asesoria o
asistencia legal, asi como |a elaboracién de estudios, informes, investigacioness vy
docurmentos, segiin criterios establecidos, contribuyendo al desarrollo de fa politica
de prevencion del dafo antijuridica v su difusidn, ast como todo lo relacionado con
la politica de defensa juridica del Estado.

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

" Iv. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESEMNCIALES

lineamientos establecidos por |a Entidad para faciliear la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacion y prevenir el dafio antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo v de confermidad con las
disposiciones legales vigentes.

2. Participar en la realizacion de las sctividades de seguimiento al Plan de Accidn
del area de trabajo vy atendar las acciones de mejoramiento v correctivas que
corraspondan, de conformidad con los procesos y procedimiantos establecides
por la Entidad,

J. Apoyaren la elaboracidon de conceptos y acormpafiamiento para brindar asesorla
o asistencia legal a las entidades publicas del orden nacional como parte de 1a
prevencion del dafo antijuridico

4. Realizar las actividades relacionadas con ] disefio v desarrollo de planes, para la
actualizacion juridica y técnica de los actores gue intervienen en la Defensa
Juridica de la Nacidn, teniende en cuenta criterios de cobertura, oportunidad e
impacto.

5. Participar en la elaboracion y divulgacidn de resultados de los estudios,
investigeciones y documentos gue contengan la formulacidn y evaluacian de las
politicas de prevencidon del dafo antijurldice y su mitigacidn, al igual que de las
buenas practicas y lecclones aprendidas relativas a la defensa juridica de ia
MNacidn, conforme con los lingamientos del Jefe Inmediato,

6. Coadyuvar en recopilacion, sistermatizar v analizar la informacidn gue se reguiara
para la efaboracidn de los estudios, informes, investigaciones y documentos que
contribuyan al desarrollo de la politica de prevencidn del dano antijuridico v todo
lo relacionado con la defensa y gerencia jurldica del Estado, de acuerdo con los
tiempos y términos establecidos

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

8. Ceadyuvar informes, investigaciones y documentos de los resultados de los
estudios que contribuyan al desarrolio de la politica de prevencicn del dano
antijuridico, seqdn parametros establecidos.

9. Apoyar en ef monitorea y evaluacidn actividaa jurldica estatal en lo relacionado
con la gastidn deé [a Defensa Juridica de |la Nacidn, de acuerdo con la politica
publica en la materia.

10. Apoyar en el disefio, implementacién y administracion de un banco de
conocimiento gque recopile |las buenas practicas y las lecciones aprendidas,
relativas a la Defensa Juridjca de la Macian.

_\‘
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M. Apovar en la construccidn v difusidén de los contenides para la adecuada
actualizacion juridica vy técnica de lox actores que intenviensn  en
la Defensa Juridics de la Macidn.

12, Apovar en la identificacion y analisls de manera permanente |a jurisprudencia v
la doctrina nacional & interpacional gue resulte relevante para la defensa Juridica
de la MNacion, v asegurar que [a misma ses Incorperada al Sistema Unlco de
Gestidn e Informacion.

13, Apavar en la difusién de informacion estadistica sobre |la Defensa Juridica de
la Nacian.

14, Apoyar en el desarrolle de mediaciones de conflictos que s2 originen antre
antidades administrativas del orden nacional.

15, Apoyar en la construccion de conceptos a solicitud del jefe del oraanisme
respecto de las inhabllidades de [os miembros del Comits de Conciliacidn

Ta. Apoyar en la elaboracion de conceptes v acompafamiento para brindar asesoriz
o asistencia legal a las entidades publicas del orden nacional y/o territorial como
parte de [a prevencion del dano antijuridico.

17. Elaborar y sustentar las conclusiones de los estudios, informes, investigaciones y
documentos gue contribuyan al desarrollo de [a politica de prevencidn del dafa
antijuridico, teniendo en cuenta los resultados de los anadlisis realizados.

18. Realizar [a divulgacion del resultado de los estudios, investigaciones y
documentos gue contengan la formulacidn y evaluacion de las politicas de
prevercion del dafo antljuridico v su mitigacién, al igual que de las busnas
practicas y lecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de la MNacidn,
conforme con los lineamientos del Jefe Inmediato.

19. Participar en el trimite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de |la Oficing Asesora Juridica, tales como, informacidn, docurmentacion v demas
necesarios, con el fin de dar respuests oportuna y de fondo para los derechos de
peticidn en Interés general y particular, de Informacidn, de formulacldn de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a [a Agencia, por parte de
entidades plblicas, privadas v particulares, relacionacdos con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus sarvicios.

20, Elaborarlos informes v demas docurmentos que sean requericdos por [a Direccian
General de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes
internas v externas, de conformidad con los lineamientos establecidos por la
Entidad v normas vigentes,

2. Apovar el desarrollo, sostenimiento vy mejoramiento continuo del sistema
Integrada de geastion Institucional.

22, Desempedar las demas funciones inherentes a [z naturaleza del cargo v las que
le sean asignadas par 2| Jefe Inmediato.

e e e e - B T e s

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos de Plancacién estratégica
Estructura del Estado Colombiang,
Plan Maciona! de Desarrollo.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn,
Funcionss y estructura de |a Entidad.
Metodologlas vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo
con ingamientos establecidos para el sector plblics,
Derecho Administrativo
Derecho Constitucional
Mecanismos Altematives de Solucién de Conflictas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

BRSNS
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprandizaie continuo, Aporte Técnico Profesional.
Orientacién a resultados. Cormunicacion Efectiva,
Drentacion al usuario v al ciudadano. Gestion de Procedimientos.
Cormpromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en eculpo,
Adaptacion al carmbio. Personal a cargo:

Direccién v Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA,
Titulo profesional en discipling académica | Treinta vy cuatro 34) meses de
del nucieo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho, Clencia Polltica, Politologia y Afines
Titulo de postgrado en |z moedalidad de
Especializacian,
Tarjeta profesional @n los cases axigidos por
la Ley.

VI ALTERNATIVA,
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en discipling académica | Cincuenta vy ocho [58} meses de
del nicleo bdasico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada,
Daracho, Clencia Politica, Politologia y Afines
Tarjeta profesional en los casos exigidos por

ba Ley.

[FICHA NO. 114

[ IDENTIFICACION DEL EMPLEC

MIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLESD estor
CODICO n
CRADO 14
MUMERD DE CARGOS g
DEPENDENCIA Conde se ubigue el cargo
CARGO DELJEFE INMEDIATO CQuien ejerza la supenision directa
MATURALEZA DEL EMPLED Carrers

. AREA FUNCIOMNAL: SECRETAR|A GEMERAL
lIl. PROPCSITO PRINCIPAL

Apovar, ejecutar v hacer seguirmiento a las actividades relacionadas con el desarroilo

del proceso de Cestidn de las Tecnologias de la Informacian, en cumplimiento a los

planes, programas v politicas [nstitucionales.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actlvidades v labores orfentadas al desarrollo de los procesos y
limeamientos establecidos por la Entidad pars fecilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafio antijuridice,
atendiendo |as competencias proplas del emples v de conformidad con |as
disposiciones legales vigentes.

2. Apoyar en [a ejecucién de las actividades de sequimiento al Plan de Accion del
area de trabajo vy atender las scciones de mejoramients v correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos v procadimientos establecidos
por la Entidad.
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3, Coadyuvar en la implementacion y ejecucion de las actividades establecidas en
el plan estratégico de tecnoleglas de la infarmacion (PETI) de la entidad de
acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion vy Gestion de la entidad.
Rarticipar en &l disefio & implementacidn de paliticas y lineamientos para el
Gobiemo Digital de la Entidad.
Participar en el desarrollo de programas de formacion para fortalecer fas
competencias del talento humano de la entidad, los ciudadanos y los grupos de
interés en lecnologias de la Informacian, facilitando el uso y aprapiacidn de las
tecnologias, los sistemas de informacion y los servicios digitalas.
Coadyuvar en la implementacion det Modelo Integrado de Planeacion v gestion
respecto al proceso de Gestion de las Tecnologias de la Informacion,
Administrar v realizar seguirniento y contral de los planes definidos an el marcoe
del proceso Cestion de las Tecnologias de la Inforrnacidén de conformidad con los
procesos y procedimientos institucionales.
Participar en la actualizacidn de la docurmentacién técnica del Sistema Unico de
Gestlén e informacion de actividad litiglosa de la Macidn y de los demas sistemas
de la entidad
Participar en el tramite de respuesta vy provesr |os [fsumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales come, informacion, documentacian y demads
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna v de fondo para los derechos de
peticién en interés general y particular, de informacién, de formulacidn de
consultas ¥ demas solicitudes gque son presentadas a [a Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y perticulares, relacionados con los asuntos de
compelencia de la dependencia donde presta sus servicios
Fresentar los informes y demds documentos que sean requeridos por la
Direccion General v la Secretaria General, para dar respuesta a las solicitudes
intermnas y externas, de conformidad con los procedimientos de [a Entidad,
apoyar el desarrollo, sostenimiento v mejoramiento continuo del slstemna
Integradn de gestidn institucional.

12, Desernpenar las demas funciones inharentes a [a naturaleza del cargo v las que

le sean asignadas por &l Jefe Inmediato.

o V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en HTML, JavaScript.

Cestores documentales web

Conocimientos en SO0,

Desarrollo de soluciones web v conocimiento en redes sociales,

Herramientas para desarrello colaborative,

Seguridad Informatica, estandares, buenas practicas y aplicaciones técnicas

rejacionadas con la Seguridad de ia inforrmacidn,

Fundamentos de Planeaclin estratagica

Estructura del Estado Colombiano.

Pian Macianal de Desarrollo.
. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn,

Funciones v estructura de la Entidad.
. Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo

ean lineamientos establecidos para el secter pdblice.
. Cestion del conacimiento e nnovacion.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

10,

1L

LM M R

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

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continug

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacidn

Aporte Técnico-profesional
Comunicecion Efectiva
Cestidn de Procedimientos
Instrurmentacion de decisiones

N

~

=L



resoLuctén nomero 0 1 8 oe 2 3 ERE, 2020 HOJA No. 138

g

Trabajo en Equipa

"Por la cual se meodifican, se suprimen v se crean perfiles del Manual Especifico de

Funciones v de Competencias Laborales para los empleos de |a planta de personai de

a Agentua Macional de Defernsa Juridica del Estade”

N N el Sy et el L B L Tt L e b bt L TH i

Adaptacién al cambio Personal a cargo:
Direccién v desarrollc de personal
Toma de decisiones

Vil. REQUISITCS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCLA

Tiiulo pmﬁaﬁmnal en disciplina acagdémica | Treinta y un :_3']]1 meses dJde
del nucleo basico de conocimiento en: | experencla profesional relacionada.
ingenierfa de Sistemnas, Telernatica y Afines
o Ingenieria Electrénica,
Talecomunicaciones y afines.

Titula de postgrado en la modalidad de
Especializacian. '
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

e e i A G e g ‘Ui][l AL-FEHNATIvA B —
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Diecinueve [19) meses de experiencia
del niclen bdsico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Ingenieria de Sisternas, Telematica v Afines
o Imgenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines.

Titule de postgrade en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
ia Lay,

Titule profesional en discipling académica | Cincuenta v cinco (55) meses de
del nicles basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
o Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines,

Tarjeta profesional en [os casos exigidos por

la Ley.
FICHA NO.TIS

. IDENTIFICACION DEL EMPLED
MNIVEL Frofesional
DEMNOMIMACION DEL EMPLED Gestor
CODIGD T1
GRADO T4
NUMERO DE CARGOS B
DEPEMNDENCIA Donde s2 ublague el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATD Quien ejerza la supervision directa
MATURALEZA DEL EMPLEG Carrara

L AREA FUNCICNAL: SECRETAR|A GENERAL

Participar en el diseno, formulacion e implementacion del Proceso de Gestién de

disposiciones legales que rigen la materia.

|1l. PROPUSITO PRINCIPAL

Talento Humano de la Agencia Macional de Defensa Juridica del Estado, teniendo
en cuenta los lineamientos y las necesidades de la Entidad, asi como las

[V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

N

~
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1.

1L

13

{ 14,

Realizar las actividades vy labores orientacas al desarrollo de [os procesos v
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Macion y prevenir el dafio antijuridico,
atendiendn las competencias propias def emplen v de confarmidad con las
dicposiciones legales vigentes,

Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Acclon
del drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas gque
correspondan, de conformidad con os procesos v procedimientos establecidos
por la Entidad.

Coadyuvar en [a administracidn del proceso de actualizaczion del Sistema de
Informacion v Gestion del Emplec Pdblico (SIGEP] del Departamento
Adrinistrativo de la Funcidn Pablica, relacionada con la Gestidn del Talenta
Humano, de conformidad con [a normatividad vigente.

Cestionar las actividades relacionadas con a seleccion, vinculacion vy retire de
fos servidores pdblicos al servicie de la Agencia y pre pensionhados, de
carformidad con los procesos, procedirnientos y la normatividad legal vigente.
Realizar las labores necesarias para el cumplimiento de los requisitcs en la
vinculacidn del personal a la Entidad, segun perfiles v requisitos establecidos por
la norrmatividad vigente en la materia.

Verificar el cumpiimiento vy la aplicacion de las normas sobre carrera
administrativa del personal al servicio de la Entidad, de conformidad con las
disposicionss que rigen la materia y las dirsctrices que sobre el particular expida
la Comision Macional del Servicio Civil, el Departamente Administrative de fa
Funcidn Pablica y demés Entidades con competencia en & asunto en mencian,
Proyectar para revision, los actos administratives y deméds documentos
regueridos en la gestidgn del Talento Humano de |a Entidad, de acuerdo con los
linearnientos y directrices instituclonales.

Participar en [os procesos de reestructuracion v modificacién de planta de
personal de la Agencia, de acuerdo con los [i(neamientos del jefe inmediato v las
directrices institucionzles

Adelantar la actualizacidon del Manual Especifico de Funciones v Competencias,
segln las necesidades de |3 Agencia, de conformidad con los lineamientos
institucionales y de [a legislacion vigente.

. Realizar el control permanente a los movirmientos de la Plants de Personal

sprobada para la Agencla y reportar cportunamente al jefe inmediato el estads
de la misma, de acuerdo con las necesidades presentadas,

Coadyuvar en la fijacidn de las politicas vy objetivos en materia de administracion
cie parsonal, bienestar social v seguridad v salud en el trabajo, de conformidad
ocon los ineamientos establacidos por [a Agencia.

Coadyuvar en el controly administracién de los planes de bienestar sodial,
capacitacidn y del sisterna de seguridad y salud en el trapajo, y dermas planes
para le gestion del Talento Humano de la Entidad de conformidad con los
procesos Yy procedimientos institucionales.

Cestionar |las actividades relacionadas con la conformacion de comités en
materia de talento humano, como el de convivencia, de personal, comité de
seguridad v salud en el trabajo, de incentivos, v cualguier otro que disponga la
normatividad legal vigente,

Apoyar las actividades relacionadas con las situaciones y novedades
administrativas de los servidores pdblicos al servicio de la Agencig, de
cotformided con los procesos, procedimientos y la normatividad legal vigente.

. Coadyuvar en |a determinacidn de [os perfiles de jos empleos gue serdn provistos

oor cancurse de meritos, de conforrnidad con [as directrices de la Entidad v las
normas de carrera administrativa vigentes,

£
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los acuerdos de gestion de los servidores plblicos al servicio de 3 Agencia, de
acuerdo con las normas legales vigente vy los lineamiertos de la Comision
Macional del Servicio Civil y del Departamento Administrative de la Funcidn
Pablica,

17, Participar en el trédmite de respuesta y proveer los insumos requeridos par parte
de |a Oficlna Asesora Jurldica, tales came, informacion, documentacion y demnds
necasarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticién en interés general v particular, de informacién, de formulacion de
consutas vy demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades pablicas, privadas v particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios,

12, Elaborar los informes v demas documentos que sean requeridos por su jofo
inmediato para dar respuesta a [as solicitudes internas y externas, de
conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad v normas
VigeEntes.

2. Apovar el desarrolle, sostenimients y mejoramiente continuo del sistema
Integrado de gestion Institucional.

20. Desempefar las demas funciones inherentes 2 la naturaleza del cargo v las que
le sean asignadas por &l Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.  Fundamentos de Planeacidn estratégica

2. Estructura del Estadeo Colomblang

I Plan Macional de Desarrolio,

4, Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn,

5, Cestion Estratégica de Talento Humano

6. Funciones y estructura de la Entidad.

T. Metodologfas vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo

con lineamientos establecidos para el sector poblice.
- VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | FOR NIVEL JERARQUICO

AprendiZzaje continuo. ] Aporte Técnico Profesional,
Orientacidn a resultados. Comunicacion Efectiva.
Orientacion al usuario v al ciudadanc. Cestion de Procedimientos
Compromiso con |a arganizacion Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en eguipo.
Adaptacidn al cambio. Personal a carge:

Direccion y Desarrollo de Personal.
Torna de decisiones.

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y un (31] meses de experiencia
del nicleo bdsico de conocimiente en: | profesional relacionada.

Derecho y Afines; Administracion; Ingaenieria
Industrial v Afinas.

Titule de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley,

WVill. ALTERNATIVA

=

FORMACION ACADEMICA | PERIENCIA

~
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Titulo profesional en discipling académica | Veinticinco EE!I Meses de
del niclec bdsico de conccimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho v Afines; Administracion: Ingenieria
Industrial y Afines.

Titule de postgrado en la meodalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ly,

Titule profesional en discipling académica | Cincuenta vy cinco (55) meses de
del nlcleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada
Derscho v Afines; Administracidn; Ingenisria
[ndustrial v Afines.

Tarjeta profesional en los cases exigides por

la Ley.
FICHA NC. 40

L. IDENTIFICACION DEL EMPLED
MIVEL Profesional
DEMOMINACION DEL EMPLES Sestor
CODICO T1
GRADO 13
MUMERD DE CARGOS 08
DERPENDENC|A Direccion General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
MATURALEZA DEL EMPLEC Libre Nombramiento y Remaocian

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFEMSA JURIDICA INTERMNACIOMAL

. PROPGSITO PRINCIPAL

| litlgiosos de [a Nacidn, en [os pracesos v asuntos gue se adelanten ante organismos

Apavar y realizar las actividades y labores orlentadas a la defensa de los intereses

¥ Jueces internacicnales o extranjeros de conforrnidad con la normatividad vigente
v & las directrices Impartidas por el Consejo Directivo, el Director General v &l
Director de Defensa Juridica Internacional.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2. Coadyuvar enlaconstruccion de estrategias y lineas de defensa, en colaboracion

3. Participar en la elaboracién de slegaciones y tramites de acuerdo con la

4, Revisar juridicamente [os documentos de intervencion procesal del Estado ante

Participar en la gjecucién de las acciones ancaminadas a la defensa del Estade
colombiane ante los organos del Sistema [Interamericano de Derechos
Humanos, teniendo en cuenta los tratacdos gue regulen la materia, las leyes
naclonales aplicables, la normatividad vigente v [as directrices impartidas por el
Consajo Directivo v el Director General de [a Entidad.

con las entidades del arden nacional cuando proceda pars coordinar y asurmir Is
defensa juridica ante la Corte Penal Internacional, en aquellos casos en los que
sea necesatio invocar el principio de complementariedad u otras causas y litigar
esta cuestion ante |a Corte Penal Internacional,

informackan e [nsumoes regueridos ysuministrados, [os escritos correspondlentas
en cada una de [as etapas procesadles ante los organos de |la Corte Penal

Intermnacional.

organismos, institucionas y centros internacionzles, de acuerdo con los
reguerimientos de |a Agencia, las directrices de [a Direccién de Defensa Juridica
Internacional, los procesos, procedimientos y las disposiciones normativas |

\
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13,
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16.

14

vigentes, cuando asi lo asigne el Director General de la Agencia o el Jefe
inmediato

Participar en la ejecucion de las actividades y [abores crientadas al desarrollo de
los procesos v lineamientas establecidos por la Entidad para facilitar la
salvaguarda de los intereses juridicos patrimoniales de la Macién v prevenir ol
dafio antijuridico, atendiendo las competencias proplas del emples y de
confermidad con las disposiciones legales vigentes.

Participar en la gjecucion de las actividades de seguimients al Plan de Accion
del drea de trabajo vy atender las acciones de mejoramianto v correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos vy procedimientes establecidos
por la Entidad.

Coadyuvar en las actividades tendientes a la identificacion de fos riesgos sobre
decisiones y actuaciones de los asuntos gue le sean asignados, de conformidad
con la informacién suministrada por las entidades v los édrganos @ instancias
internacionales, atendiendo la normatividad vigente vy los lineamientos
establecidos

Coachuvar en la elaboracion de estudios e [nvestigaciones tendientes al logro de
los objetivos de la Entidad relacionades con los temas propics de la dependencia,
asi como de los planes v programas institucionales

Pealizar la vigilancia de los asuntos que estén en cursa contra la Nacién, que le
hayan sido asignados teniendo en cuenta [a stapa procesal v el marco nomnativo
aplicable

Suministrar los insumos para la elaboracidn de los actos adrninistrativos v
proyectos de normativa, tales come Decretos, Resoluciones, Acuerdos y demads,
que [e sean asignados y que se relacionen con las funciones que cumple [a
Entidad, tentendo en cuenta la normatividad aplicable.

Participar en la elaboracién de estudios normatives, jurisprudenciales y
doctrinales necesarios para lg elaboracion de lineas de defenss, prevencion de
dafo antijjuridico, intervencidn procesal y recomendaciones de estrategias de
defensa en los asuntos gue e ssan asignados, teniendo en cuenta |a
normatividad aplicable.

Apovar en la censtruccion de docurmentes y lineamientos para requerir, 8
cualguier entidad u organismo puablico, informacién relacionada con las
controversias que involucran al Estado en los procesos en que la Direccion
coording o asuma la cefensa.

Apoyvar a la Direccidn de Politicas v Estrateqgias en |a elaboracidn de protocolos,
instrucciones v lineamientos tendientes a prevenir [a litigiosidad en materia de
conflictos de inversian, de conformidad con las competencias asignadas en esta
materia a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado ’
Proponer y diseftar los instrumentos y herramientas para la caracterizacion,
[evantamiente v seguimiento de los procesos de [a oficineg segun los
limeamientos & instrucciones senaladas por el Jefe Inmediato

Apoyar of desarrolio, sostenimiegnto y mejoramiento continuo del sisterna
Integrado de gestion Institucional.

Desemnpefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargoy las que
le sean asignadas por el Jefe Inmediate.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

E-n:ﬁ'\'tl"l!":"

Fundamentos de Planeacion estrategica
Estructura del Estado Colombiano.

Flan Macional de Desarrallo.

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

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico-profesional
Orientacidon a resultados Comunicacién Efectiva
Qrientacion al usuario y al ciudadano Gestién de Procedimientos
Compromiso con la Organizacidn Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio Personal a cargo:

Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Veintiocho (28) meses de experiencia
del nicleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Vi, ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Dieciséis ({16) meses de experiencia
del ndclec basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho vy afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria en é&reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesicnal en los cases exigidos por
la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica { Cincuenta y dos {52) meses de
del nucleo béasico de conocimiente en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.
FICHA NOC. 41

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T1
GRADO 13
NUMERQO DE CARGOS 08
DEPENDENCIA Direccion General
CARGC DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL. EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

/. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

[{l. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte en [a Secretaria General a los procesos de investigacion disciplinaria
dentro del ambito de su competencia, de conformidad con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

-

£\



RESOLUCION m.'lMEnnﬂ 1 B DE m HOJA No. 144

4 “Por la cual se madifican, se suprirmen vy s& crean perfiles del Manual Especifico de
Funciones v de Competencias Laborales para los emplaos de [a planta de personal de
la Agencia Macional de Defensa Juridica del Estado”

mm IR TR T e e AR CEAEETE IS TEEEED - - -

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar las actividades v labores orientadas al desarrollo de los procesos vy

lingamiantos establecidos por [a Entidad para facilitar [a savaguarda de los

intereses juridicos patrimoniales de la Macidn v prevenir e dafo antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo v de conformidad con Jas
disposiciones legales vigentes.

2. Participar en la realizacidn de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn
del drea de trabaio v atender las acclones de mejorarmlento ¥ correctivas gque
correspondan, de conformidad con los proeceses v procedimientos establecidas
por la Entidad.

3, Adelantar v hacer seguimiente a las investigaciones disciplinarias sobre los
servidores pOblicos de la Agencia Macional de Defensa Juridica del Estado asf
como proyectar y revisar las actuaciones que se requieran en el desarrollo de Jas
misrmas, de cenformidad con los ineamientos institucionales v la normatividad
vigente en la materia.

&%, Practicar las pruebas sobre los hechos materia de investigacion disciplinarig, de
acuerdo con la normatividad vigente en la materia.

5, Efectuar la actualizacion de las herramientas e instrumentos institucionales con
e| desarrollo de las actuacionas y los documentos gue se generen dentro de los
procesos de investigacian disciplinaria, atendiendo oportunamente los términos
legales v Ins lineamientos institucionales.

6. Atender los recursos, solicitudes de nulidades vy demas peticicnes dentra del
ambite de su competencia, para asegurar el debide proceso y &l derecho de la
defensa.

7. Realizar el trdmite 3 [as solicitudes de los drganos de control competentes
dentro de los procesos disciplinarios gque se desarrollen por parte de laSecretarla
Ceneral, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

8. Efectuar las denuncias a la Fiscalia Ceneral de la Macidn por los hechos punibles
que se generen en el desarrolle de los procesos disciplinarios, de conformidad
con la normatividad vigente en la materia.

9. Contribuir en |la presemnvacion de las evidencias fisicas, material probatorio, asi
come los docurnentos gque se gensren en el desarrollo de las Investigaciones de
la Secretarfa General, de acuerdo con los protocolos establecidos y los
lineamientos en materia de cadena de custodia, entregandolos oportunamente
a la Fiscalia General de la Nacién o a2 la Entidad Competente.

10, Atender las solicitudes que se presenten en desarrclle de los procescs
disciplinarics que se adelanten por parte de la Secretarfa General, de
confarmidad con la normatividad vigente v [os Ineamientos institucionalec,

N. Asegurar la debida ejecucidn y cumplirmianto a los fallos proferideos dentro de les
procesos de investigacion disciplinaria.

12 Elaborar planes, protocolos y lineamientos respecto al Servicio al Ciudadano de
ta Entidad.

15 Organizar 2| proceso de analisis encaminados &l establecimiento de
meamientos en materia de servicio al ciudadano en la Entidad.

14 Coordinar v brindar la asistencia a través de cualguier canal de contacto y
comunicacidn establecido por [a Entidad & los ciudadanaos, para la recepcidn y
tramite de |as solicitudes, quejas, reclamos y peticiones,

15. Elaberar los informes de gestidn relacionadas con las consultas y gestiones
adelantadas frente al servicio al ciudadano.

16, Participar en el tramite de respuesta v proveer los insumos requeridos por parte
de [a Officina Asesora Jurfdica, tales comao, informacion, documentacion ¥ gemas
necesaros, con el finde dar respuesta oportuna v de fondo para los derechos de

| peticion en interés general y particular, de informacion, de fermulacion de |

> MY
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consultas v demds solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas v particulares, relacionados con los asuntos de
competancia de la dependencia donda presta sus servicios.

17. Presantar los informes y demas documentos que sean requearidos por la
Direccidn General y la Secretarla General, para dar respuesta a las solicitudes
internas v externas, de conforrmidad con los procedimientos de la Entidad.

18. Apovar el desarrollo, sostenimients vy mejoramienta continue del sistema
integrade de gestidn Institucional.

19, Degsempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que
e sean asignadas por 2l Jefe Inmeadiata

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura del Estado,

2. Estructurs y funciones de la Entidad.

3, Constituclon Politica de Colombia,

4, Plan Nacional de Desarrollo,

5. Planeacian estratégica v gestion documental

6. Sisterma Integrado de Gestidn.

7. Derecho Disciplinario.

B, Derecha Penal

9. Derecho administrativo,

10. Derecho probatorio.

1. Derecho Constitucional

12. Leyde Transparencia y acceso a la informacicn publica,

12, Servicio al cludadano.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Tra

aprendizaje Continuo

Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion

Adaptacidn al cambio

Aporte Técnico-profesional
Comunicacidn Efectiva
Cestion de Procedimientos
Instrumeintacion de decisiones
baja en Equipo
Perconal a carga:

Direccion y desarrollo de personal
Torma de decisiones

Vil FEE%ISITDE DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCILA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

1 clel

| Titulo profesional en disciplina acadérmica

| Derecho v afines.

Veintiocho {28) meses de experiencia

nicleo bdsice de conocimiente en: | profesional relacionada.

! Titulo de postgrade en la modalidad de
Especializacidn en dreas relacionadas con
las funciones del cargo,

Tarjeta profestonal en los casos exigldos por
[z Ley.

r e TR

VI ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica
del ndcles bBdsico de conocimiento et
Derecho v afines.

Titule de postgrado en la modalidad de
Maestria en dreas relacionadas cen las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

Dieciséis (16] meses de experiencia
profesional relacionada.

la Ley.
o

5
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Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta v dos [52] meses de
del ndcles bésico de conocimiento enc | experiencia profesional relacionada.
| | Derecho v afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

fa Lewy
FICHA NO. 42

| IDENTIFICACION DEL EMPLED
MMVEL Prafesional
DENOMINACION DEL EMPLED Cestor
CODIGO m
CRADD 13
NUMERD DE CARCOS e
CEPENDENCIA Cireccion General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMBPLED Libre Mombramiento v Remocidn

Il. AREA FUNCIOMAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
|l PROPOSITO PRINCIPAL
apovar el diseng, Implementacién v segulmisnto ae ios planes, programas vy
proyectos en el marco de la implemantacidn y articulacian del Modelo Integrado de
Planeacion v Cestidn v el Sisterna Integrado de Gestion Institucional, de
canformidad con los [ineamientos, directrices institucionales v normatividad

| vigente.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades vy labores orlentadas al desarollo de los procescs y
linearmientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Macién v prevenir el dafe antijuridics,
atendiendo las competencias propias del empleo v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

2. Participar en la realizacion de las actividades de seguimisnto al Plan de Accién
del drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que
corraspondan, de conformidad con los procesos v procedirmientoes establecidos
por la Entidad.

5. Apovar el proceso de elaboracién, en coordinacion con las dependencias de la
Agencia Macional de Defensa Juridica del Estado, de |os planes institucionales
en el marco del Modelo Integrade de Planeacidon v Gestién,

4. Reallzrar las actividades correspondientes para verificar el cumplimiento de los
planes, pragramas, [ineamiantas y politicas establacidas por |3 Agancia Macional
de Defensa Juridica del Estado y elaborar los informes de seguimiento en el
marco de la implementacidn del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn v el
sisterna Integrado de Gestlon Institucional,

E. Apoyar ery el desarrollo y validacion de los Indicadores de seguimiento vy
productos de la Agencia, asi como los riesgos institucionales y hacer el
sequimiento 3 traveés de los sistemas establecidos para &l efecto.

6. Apovaren la identificacidn, seguimiento y control de los riesgos de procesos y de
SOrFUpRCian.

7. Apoyar con la formulacion y seguimiente a [a politica de prevenclon del dafe
antijuridico de la Entidad.

8. Apoyvar en €l seguimiento a la elecucldn presupuestal de los planes, programas
Y proyectos de |3 Agencia MNacional de Defensa Juridica del Estada.

9 Apoyar en |la construccion de los planes de partlcipacion ciudadana, plan
anticorrupcicn v de atencidn al ciudadano v demés planes institucionales en el
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10, Apoyar en la planificacidn, mantenimiente vy control de la gestion de los procesos
1. Apovar en la implemeantacidn y articulacion del Sistema Integrado de Gesticn

12. Apoyar en =l seguirniento y articulacion de los Sistemas de Gestion de Calidad,

13. Proponer & implementar las diferentes herramientas e  instrumentos

15. Participar en [a formulacion, implementacion y evaluacion del plan de accién,

17. Elaborar, consalidar y presentar informes requeridos por organismos del Estada
18. Planificar, mantener ¥ hacer el contral de la gestién de los procesos vy

19. Contribulr en el proceso de disefg, implementacion, mantenimiento vy mejora

20. Apoyar en la construccian de documentos metodoldgicos, estratégicos v de

marco del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion y el Sistema Integrado de |
Gestidn Institucional.

y procedimientos de fa Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado,
[nstitucional v el Modelo Integrado de Planeacion y gestion.

Sisterma de Seguridad vy Salud en el Trabajo vy Sisterma de Gestion de Seguridad y
privacidad en la Informacian.

institucionales para atender los asuntos del drea de trabajo, garantizando la
atencion efectiva y oportuna de las necasidades v solicitudes presantacas,

l4. Apoyar en la construccidn de documentos metodalagicos, estratégices y de ;
trabajo del Sistema Integrado de Cestidn Institucionsl y del Modelo Integrado de |
Flaneacidon y Cestidn.

estratégico, de capacitacidn, asl comg los demas planes de |a Agencia, orientado
al cumplimianto de los objetivos institucionales.

16. Actualizar |as herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el
desarrollo de los procesos v procedirmientos de la dependencia.

v dermais agentes axternos, &n &) marco de sus competencias.
procedimientos de la Agencia Maecional de Defensa Juridica del Estado,

continua del Sistema Integrade de gestion de la Agancia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimiento de los obietivos institucionales.

trabajo del proceso de programacion presupuestal de la entidad,

21, Participar en el tréamite de respuesta v proveer os insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacidn v demés
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna v de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacicn, 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.

22, Elaborar los informes y demis documentos gue sean requeridos por la Direccidn
General y [a Secrataria Ceneral, para dar respuesta a las solicitudes internas v
axtarnas, an los términos y oportunidad requerida.

23, Apovar el desarrolio, sostenimiernto ¥y mejoramiento continuo del sistema
integrado de gestidn institucional.

24, Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy las gue
le sean asignadas por gl jefe inmediato,

c—

L0 00 =1 A b b

Conocimientos bisicos de la Estructura del Estadea.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura v funcionas de ANDIE,
Constitucidon Polltica de Colombia.

Plan Macional de Desarrallo.

Sisterna Integrado de Gestién,

Madelo Integrado de Planeacion v Cestion.
Mormas 150

duditorias Internas de Calidad

Gestion de riesgos

rr,.l"'
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10. Indicadores de gestidn

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Jﬁpmndiza}e Continuo

Crientacion a resuliados

Crientacion al usuario vy al ciudadano
Compromiso con |3 Organizacion
Trabajo &n Eguipo

Adaptacion al cambio

Aporte Técnico-profesional
Comunicacidn Efectiva
Crastion de Procedimisntos
Instrumentacion de decisiones

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIEMNCIA

Titulo profeslonal en disciplina académica
del ndacleo basico de conocimiento e
Administracién, Ingenieria vy afines.

Titulo de postgrado en [la modalidad de
Especializacidon en areas relacionadas con
lss funciones dal cargo.

Tarjeta profesional en [os caseos exigidos por
la Ley.

‘-.-‘eintiEEﬁE[EE] mesasde experencia
profesional relacionads,

WL ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica
del ndcleo basico de conocimiento en!
Adrministracian, Ingenieria v afines,

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

Tarjeta profesional en l0s casos exigidos por

la Ley.

Cieciséis (18] meses de experiencia
profesional relacionads.

Titulo profesional en d"r:écipfina académica
del nicleo basico de conocimiento e
Administracion, Ingenierfa y afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de
experiencia profesional relacionada.

F:CIIA ND' 43 — s i LT - - -
L IDENTIFICACION DEL EMPLEC
MNIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO Tl
GRADO 13
MUMERD DE CARGOS 8
CEPEMDENCIA Direccion Cenaral
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
MATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion |
. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
-— lll. PROPOSITO PRINCIPAL

_\ﬁ
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Apoyar el disefio, implementacion vy seguimlento de los planes, programas vy
provectos en el marco del direccionamiento estratégico de la entidad,
especialmentea en lo relacionado con ia planeacion estratégica v operativa de [a
antidad, de conformidad con los [Iineamientos, directrices institucionales vy
normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el disefio ¥ coordinacion del proceso de planeacion de la Agencia
Macional de Defensa Juridica del Estada, en los aspeclos 1ecncos, acanomicas y
administrativos.

2. Reslizar las actividades v labores orientadas al desarrollo de o8 procesas v
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar |a salvaguarda de [os
intereses juridicos patrimontales de la Nacién y prevenir &l dafo antijuridice,
atendiendo las competencias propias del emplea v de conformidad con las
disposiclones legales vigentes,

3. Participar en la realizacidn de |as actividades de seguimisnto al Plan de Accidn
del drea de trabajo y atender las acciones de mejoramisnto v correctivas que
correspondan, de conformidad con [os procesos y procedimientos establecidos
pot la Entidad

&, Apoyar el proceso de elaboracion, en coordinacidn con las dependencias de [a
Agencia Nacional de Defersa Juridica del Estado, los planes estratégicos v de
accién de la entidad que serdn aprobados por el Director Genoral.

5. Realizar las actividades correspondientes para venificar el cumplimiento de los
planes, programas y proyectos de |a Agencia Nacional de Defensa Jurfdica del
Estado v elaborar los informes de sequimiento v propussta de ajustes a los
MISMos.

. Apoyar en el desarrollo v validacion de los Indicadores de gestion de |a Agencia
v hacer el seguimiento a través de los sisternas establecidos para el efecto.

7. Apoyar en la elaboracion v consolidacidn de los informes regueridos por
organismos del Estade y demnds agentes externcs, eh el marce de sus
compelencias.

8. Apoyar en |la elaboracion de estudios, propuestas & nvestigaciones de carfcter
econdmico v financiere, para mejorar [a calidad de los servicias de |a Agencia
Macional de Defensa Juridica de] Estado.

5, Contribuir con el disefo & implementacidn de las acciones regueridas para la
gestidn estrategica de la informacion y del conocimiento en la entidad.

10. Contribuir an &l procese de disefo, Implamentacidn, mantenimiento v mejora
continua del Sisterma Integrado de gestidn de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, para el cumplimlento de los objetivos institucionales.

1. Coadyuvar en los procesos de modificacidn a la estructura organizacional de |a
Agencia

12. Elaborar, consolidar y presentar los informes requeridos por organismos del
Eztado v demads agentes axternos en e marco de sus competencias.

13, Participar en la formulacién, implermnentacion y evaluacidn del plan de accidn,
estratégico, de capacitacidn, asl como los demas planes de la Agencia, arigntacdo
al cumplimisnto de los objetivos institucionales.

4. Apoyvar el pracass de elaboracidn, en coardinacion con las depandencias de |a
Agencia Macional de Defensa Juridica del Estado, del Plan Operativo Anualy
Plurianual de inversiones de la entidad.

15, Apoyar en la elaboracion y censolidacion tanto el antsproyecto de presupussto,
como la programacion presupuestal y plurianual de la Entidad,

16, Apayar a las dependencias de [a Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado en la elaboracion de los proyectos de inversion, sin perjuicio de la fuente
de financiacidn,

>
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17. Actualizar las herramientas e Instrumentos institucionales para garantizar el
desarrolio de los procesos v procedimientos de la depandencia.

18. Realirar las modificaciones presupuestales de la Entidad v realizar su
seguirmianto.

12. Participar en &l tramite de respuesta v proveer [0s insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales cormo, informacion, documentacion y demés
nacasarios, con 2l fin de dar respussta oportuna vy de fondo para los derechos de
paticion en intereés general y particular, de informacion, de formulacion de
consultas vy dermas solicitudes gue son presentadas a8 la Agencia, por parte de
entidades pubiicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
compelencia de [a dependencia donde presta sus servicios

20. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccién
Ceneral de la Agencia ¢ el jefe inmediato, pars dar respuesta a las solicitudes
internas y externas, de conformidad con los lineamisntos establecidos por la
Entidad v normas vigentes,

21, Apoyar el dasarrollo, sostenimiente v mejoramiento continuo del sistema
Integrada de gestidn Institucional,

22. Desermpenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargoe v las gue
l2 sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Conocirmientos bdsicns oe la Estructurs del Estado.
2. Estructura v funciones de ANDIE,
3, Constitucidn Polltica da Colormibia.
4. Plan Nacional de Desarrollo.
5. Sistema Integrado de Gestion.
6. Planeacidn estratégica
7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
8. Rediseros institucionales, levantamiento de perfiles v cargas de trabajo,
estructura interna, planta de personal y andlicis de capacidad institucional.
9. Indicadores de gastion

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR MIWVEL JERARQUICC
Aprendizaje Continuo Aporte Tecnico-profesional
Crientacién a resultados Comunicacién Efectiva
Crientacién al usuario v al ciudadanc Lestién de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabkajo en Equipo Personal a cargo:
Adaptacion al cambio Direccion y desarrollo de personal

— Toma de decisiones
Wil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituwle profesional en discipling académica | Velntiocho [28) meses de expariencla

del niclec bésico de conocimiento ent | profesional relacionada.

Administracién, Inganietia o afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

=

Vil ALTERNATTVA

T T N T T T A R T R T e e e e e e ey e e T R T R R T TR TR

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

[
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del
Administracién, Ingeniaria o afines.

Titule de postgrade en la modalidad de
Maestria,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

nlclec basica des conocimiento en: | profesional relacionada,

Titulo profesional en disciplina académica
del
Adrninistracion, Ingenieria o afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

nidcleo bdsico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.

Cincuenta v dos (52) meses de

| FICHA NC. 116

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
MIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLED Gestor
CODIGD T
CRADO 15
NUMERD DE CARGOS 03
DEPENDENCIA, Dronde se ubigue el cargo
CARGCO DEL JEFE INMEDIATD Quien ejerza [a supernvision directa
MNATURALEZA DEL EMPLED Carrera

ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION GESTION DE INFORMACION

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Healizar desarrolios de software para ef mantenimiento preventivo v correctivo de
las funcionalidades del Sistema Unico de Gestlén e Informacidn de la Actividad
Litigiosa del Estado vy las interfases con las demés plataformas de la entidad
tepiends an cuenta los requerimientos técnicos v funcionalas del mismo, de
conformidad con les proceses y procedimientos sefialados por la Entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i

2

1rl

Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de 10s procesos Y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicas patrimonizles de la Nacidn v prevenir el dafio antijuridico,
atendiends [as competencias propias del empleo ¥y de conformidad con las
disposiciones legalas vigentes.

Participar er: la realizacion de las actividades de sequirniento al Plan da Accion
del area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que
cormespondan, de conformidad con los procesos y  procedimientos
establecidos por la Entidad.

Participar en la seleccion de software, plataformas de software, bases de datos,
librerias, frameworks v estdndares tecnoidgicos del Sisterna Unico de Gestidn
e Infermacién de la Actividad Litigiosa del Estado y demas plataformas,
garantizande la optimizacidn y buen uso de los recursos a su cargo.
Participar en la definicién y especificacidn de requisitos funcionales y no
funcionales de! Sistema Unico de Gestign e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estado y demds plataformas, de conformidad con los
lineamientos y directrices institucionales

Reslizar soporte a |la gestion, desde el punto de vista téchico, a los proyvectos
de techologla asociados al Sisterna Unico de Gestién e Informacion de la
Actividad Litigicsa del Estado v demas plataformas, a traveés de la definicion v
socializacion de los precesos de Desarrolle incluyende control de versiones de

et

N
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codigo fuente, procesos de  construccion, integracion  continua,
automatizacion de pruebas vy otros procesos v herramientas de desarrollo.

& Generar documentos de modelos, componentes y especificacionas de
interfaces para el Sistema Unico de Cestidn e Informacidn de la Actividad
Litigiosa del Estado 2

7. Coadyuvar g otros desarrolladores del Sistermna Unico de Gestion e Informacion
cle la Actividad Litigiesa del Estado y demas plataformas con la atencidn de
problemas concretos.,

8 Construir soluciones de software gue contribuyvan al mantenimiento
correctivo de las funcionalidades del Sisterna Unico de Gestidén e Informacion
Litigiosa del Estado

B, Atender [os Incdentes referentes a las interfaces o integraciones del eMCGU|,
gue sean asignados por la Direccién de Gestion de informacion.

10. Apoyar las actividades de integracién de jos sistemas de informacion con el
Sisterma Unico de Gestidn e iInformacion Litigiosa del Estado.

1. Coadyuvar en los procesos de migraciones de informacion de los sistemas de
informacion alternos al Sisterma Unico de Gestion e Informacidn de la
Actividad Litigioca del Estade y demads plataformas, atendiendo los tiempos y
plazos requeridos.

12, Realizar sugerencias funcicnales para el Sistermna Unico de Gestidn e
Infermacion de [a Acthvidad Litigiosa del Estado v demds plataformas, para
garantizar que se realizan mejoras continuas al mismo.

15, Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion contenida en el
Sisterna Unlco de Gestidn e Informacion de |a Actividad Litigiosa del Estado v
dernas plataformas, de conformidad con los procesos, procedimientos
establecidos por la Agencia y la normatividad vigente.

14, Participar en el tramite de respuesta vy proveer los insumos requeridos por
parte de la Oficinag Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacicn
¥ dernas necasarios, con el fin de dar respuesta oportuna v de fondo para los
derechos de pelicion en interés general y particular, de informacion, de
formulacion de consultas v demds solicitudes que son presentadas a la
Agencia, por parte de entidades pdblicas, privadas y particulares, relacionados
con los asuntos de competancia de la dependencia donde presta sussaervicios

15. Elaborar los informes y demés documentos que sean requeridos, pars dar
respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos vy oportunidad
requerida.

16. Apoyar el desarrollo, sostenimiento ¥ mejoramiento continug del sistema
Integrado de gestign Institucional,

17. Pesempeiiar las demas funclones inherentes a la naturaleza del cargo v las
aue [e sean asignadas por &l Jefe Inmediato,

V. CONOCIMIENTCS BASICOS © ESENCIALES

Fundamentos de planeacidn estratégica

Estructura del Estado Colombiang.

Plan Macional de Desarrollo,

Modeto Integrado de Flaneacion y Gestidn.

Funciones y estructura de la Entidad.

Metodologias vigentss para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo
con lineamientos establecidos para el sector pablice.

Programacian en lenguaje de programacion Java

AR NVERE

=

VI. COMPETENCIAS COMBORTAMENTALES
[ COMUNES | POR NIVEL JERARQUICD
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Aprendizaje Continuo Aporte Técnico-profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion Efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Cestion de Procedimientos
Compromisa can la Organizacidn Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacidn al cambio Personal a cargo:

Direccign y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ____ EXPERIENCIA

del ndcleo basico de conocimienta en: | experenca profesional
Ingenieriz de Sistemas, Telermmdtica y afines | relacionada.

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

Tarjeta profesional en (05 Cas05 exIgiCos paor
la Ley.

Titula profesional en disciplina académica | Veintiocho {28] meses de |

VI ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling eceademica | Dieclséis (16) meses de experiencia
| del ndclec basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Ingenierla de sistermas, Telematica y afines
Titulo de postgrado en la modalidad de
| Maestria en areas relacionadas con las
 funciones del cargo.

Tarjeta profesional en [os casos exigidos por

ta Lay.
Titule profesional en disciplina académica | Cincuenta y dos [52) meses do
del nuclec basico de conocimiento en: | experienca profesional

ingenieria de Sistermas, Telermatica y afines, | relacionada.
Tarieta profesional en los casos exigidos por

| 2 Ley,
FICHA MO, TT7 . -
| IDENTIFICACION DEL EMPLED
MIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLED Cestor
CODIGO T
CRADO 13
NUMERD DE CARGOS 03
DEPEMNDENCLA Cwonde se ubigque el cargo
CARGO DELJEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
MATURALEZA DEL EMPLED Carrara

[LAREA, FUNCIONAL: DIRECCION GESTION DE INFORMACION

N

lil. PROPGSITO PRINCIPAL

L

interno v externo para la apropiacion del Sisterna Unico de Gestion e Informacién
de [a Actividad Litigicsa del Estado por parte de sus usuarios; v articular y controlar
la atencién oportuna y la calidad de las respuestas del primer y segundo nivel da
la mesa de servicio de soporte para los usuarios de dicho sisterna,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

N
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Realizar las actividades v labores ortentadas al desarrolio de los procesos v
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de fa Naclon v prevenir el dafo antijuridico,
atendiendo las competencias propias dal empleo v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

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 gue
comrespondan, de conformidad con los procesos v procedimientos
astablacidos por la Entidad.

Elaborar y proponer el prograrma de gestidén del cambio interno vy externo para
la aproplacidn del Sisterma Unico de Cestidén e Informacidon de la Actividad
Litigicsa del Estado vy |as estrategias para su implementacian, atendienda al
cronograma de entregas de nuevos modules v funcionalidades cuando
aplique.

Ejecutar las ectividades asociadas a la implementacion de los programas de
gestion del cambio interno y externo para la apropiacion del Sistema Unico de
Gestion e Informacian de la Actwvidad Litigiosa del Estado por parte de sus
usuarios.

Capacitar a los usuarios internos v externos del Sistema Unico de Gestidn e
informacion Litigiosa dal Estado en las funcionalidades del sisterna que se
requieran, de acuerde a los cronogramas astablecidos segdn las necesidades
identificadas.

Mantener actualizados [os docurmentos funcionales del Sisterma Unico de
Gestion e Informacion Litigiosa del Estado v el conjunto de conceptos v
buenas practicas usados para |a gestion de servicios, actividades de soporte y
las actividades de capacitacidn relacionadas con el mismo.,

Apoyar a la DGl en el seguimiento de las actividades relacionadas con la
implementacion v operacion de los procesos de la mesa de servicios del
Sisterna Unico de Gestidn e Informacién Litigiosa del Estade.

Apoyvar a la DG| en la implementacion de los acuerdos de niveles de servicios
de soporte del Sistema Unico de Gestidn e Informacién Litigiosa del Estada, v
en el seguimiento dal cumplimiento de los misrmos por parte de los grupes de
trabajo de la DGl que intervienen en el procedimiento de soporte en os
diferentes nivaeles establacidos

Apovar & [a Direccion de Gestion de Informacién en la implementacion del
proceso de mejora continua en los servicios de soporie v de mesa de servicio.
Brindar apoyo a la Direccion de Gestion de informacion articulando los
diferentes compenentas requeridos para la operacidn de [a mesa de senvicios
que soperta a los wsuarios del Sistema Unice de Cestion e Informacién
Litigicsa del Estado,

Realizar el seguimiento de |as actividades desarrolladas por los diferentes
niveles de la operacion de la mesa de servicios del Sistema Unico de Gestién e
Informacian Litigiosa del Estado.

Brindar apoye en las actividades de monitorec gue s realicen aj
funcionamiente del Centro de Contacto contratado por la Agencia.

Brindar apoyo en el seguimiente a la actuzlizacidn permanente de |z base de
conocimiento usada en [a operacion de la mesa de servicios

Apayar en la revisidn de las sspecificaciones técnicas regueridas para |as
sclicitudes de contratacion relacionadas con e mejoramiento de [a operacion
de la mesa de servicios.

Hacer seguirniento a las malias de atencion al usuario y articulary controlar la
calidad y oportunidad de las respuestas del primet y segundo nivel de la mesa
ge servicie de soporte para los usuanos del Sistema Unico de Gestién e
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Informacion Litigiosa del Estade, a fin de mantener un servicio estable v
continuo.

6. Ejecutar el procedimiento de modificacidn de informacién registrada en el
Sisterna Unico de Gestidn e Informacin Litigiosa del Estade para atender
solicitudes de los usuarios del Sistema Unico de Cestidn e Informaciéon de [a
Actividad Litigiosa del Estado.

17. Apoyar [a ejecucidn de modificaciones a las tablas parameéatricas de causas y
despachos del Sisterna Unlco de Gastidn e Informaclon Litigiosa del Estado,

8. Apoyar la ejecucion de modificaciones a usuarios v entidades del Sistema
Unice de Gestidn e Informacidn Litigiosa del Estado.

19. Apoyar la gestion de requerimientos y expactativas de los usuarios en materia
de disefo del Sisterma Unico de Gestion e Informacicn de la Actividad Litigiosa
de! Estado, garantizando la atencién efectiva y oportuna de las necesidades
presentadas

20. Mantener actualizado el registro en la herramienta de gestidn del servicio del
Sistema Unico de Gestion e Informacion Litiglosa del Estado v dar asesoria
Jjuridica en |a elaboracion de respuestas a los requerimientos de las entidades.

21, Apavar la atencion de las modificaciones solicitadas por los usuarios del
Sisterna Unico de Gestidén e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado,
dirigido al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

22 Realizar sugerencias funcionales para el Sigtermna Unico de Gestidn e
Inforrmacion de la Activided Litigiosa del Estado, para garantizar gue se
realizan mejoras continuas al mismo

23, Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién contenida en el
Sisterna Unico de Gestion e Informacion de 2 Actividad Litigiosa del Estado,
de conformidad con los procesos, procedimientos establecidos por la Agencia
y la normatividad vigente.

24, Participar en el trémite de respuesta vy proveer los insumos requeridos por
parte de [a Oficina Asesora Jurldica, tales come, informacién, documentacidn
vy demas necesarios, con el fin de dar resouesta oportuna vy de fondo para los
derechos de peticidn en interds general y particufar, de informacidn, de
formulacidn de consultas v demas solicitudes gue son presentadas a la
Agencia, por parte de entidades publicas, privadas v particulares, relacionados
con los asuntos de competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

25, Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos, para dar
respluesta a |as solicitudes internas y externas. en los términos vy oportunidad
requerida.

26. Apoyar en el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continue del sistema
Integrade de gestién Institucional.

27. Desempenar [as demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las
gue le sean asignadas por &l Jefe Inmediato.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo,

Modelo Integrado de= Planeacian v Gestidn.

Funciones v estructura de la Entidad,

Funclonalidades, alcance y usos de| Sisterma Unico de Cestién e Informacién
Litigicsa del Estado.

Flujos bédsicos de un proceso judicial, arbitral v una conciliacion extrajudicial
Metlodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo
con linearnientos establecidos para el sectar puthico.

e

& =

~
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9. Fundarmentos en gestién de incidentes yfo requerimientos
10. Mejores practicas para la gestion de servicios de tecnalogia de 2 informacion

(ITIL).
Wi, COMPETENCIAS COM PDRTAMENTALEE
COMUMES POR MW’EL :IET-!ARQLrICD
Aprendizaje Continuo Aporte Téenico-profesional
Crientacion a resultados Comunicacian Efectiva
Criegntacion al usuario v al cludadano Cestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrurmentacion de decisiones
Trabajo en cquipo
Adaptacion al cambio Personal a cargo:
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisioness
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEME# Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA
Thula profesional en disciplina académica | Veintioccho {28) meses de
del noclec basico de conocimiento en | experiencia profesional
Derscha. relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

—

o VL ALTERMNATIVA,

FORMACION AC.}.DEMIGE'. EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Dieciséls {16) meses de experiencia
del miclen basico de conecimiento en: | profesional relacionada.
Derecho,
Titule de postgrade en la meodalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargao.
Tarieta profesional en los casos exigidos por

laley.

Tiule pr ofesional en disci plina académica | Cincuenta v dos (52) meses de
ldel nucleo basico de conocimisnto en | experiencia profesional

Deracho, relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

|2 Ley,

FICHA MO, 118 i

o L IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMBPLED Cestor

CODIGO Tl

GRADO 13

NUMERO DE CARCOS &

CEPENDENCHA Conde se ublgues el cargo

CARGD DEL JEFE INMEDIATC Chuen elerza 13 supenvision directa

| NATURALEZA DEL CARGO Carrera

1. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA CENERAL
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades v labores orientadas al desarrollo de la gestidn contractual
de la Entidad y hacer ei seguimiento las etapas de las mismas, en el marco de las

e J
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politicas, planes, prograrmas y proyectos de conformidad con [os procedimientos

senalados por [a normatividad vigerite en la materia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y labores crientadas al desarrolic de la gestidn
contractual de la Entidad y hacer el sequimiento las etapas de las mismas, en el
marco de [as politicas, planes, programas v proyectos de conformidad con los
procedimientos sefialados por la noermatividad vigente en la materia.

Z Realizar las actividades y labores orlentadas af desarrolio de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar |z salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Macion y prevenir el dafio antjjurldice,
atendiendo las competencias propias del emples v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

I Participar en la realizacion de |as actividades de sequimiento al Plan de Accidn
del drea de trabajo v atender las acciones de mejoramianto v correctivas gue
correspondan, de cenforrmidad con los procesos v procedimientos establecidos
por la Entidad.

4. Realizar los estudios juridicos y revision de los aspectos técnicos para la
elaboracion de [os contratos, en atencion a las necesidades vy solicitudes de la
Institucion, orentado al cumplimiento de ios planes v programas de inversién,
de acuerdo con el Manual de Contratacidn adoptado por la Agencia v las
disposicionec legales vigentes,

5. Proyectar los conceptos juridicos gue le sean requeridos, de acuerdo corn las
instrucciones del Jefe Inmediato.

& Participar con las dreas de trabajo de [a Agencia en el proceso de elaboracidan
de los proyectos de plieges de condiciones, estudios de oportunidad v
conveniencia y demas actos gue se requieran para e desarrollo de la actividad
contractual, segun los lineamientos institucionales, el Manual de Contratacidn
v la nermatividad vigente,

7. Elaborar los estudios previos, proyvectos de pliegos de condiclones, invitaciones
opiblicas vy demds actos administratives dentre del  proceso contractual, de
conformidad con el Manual de Contratacion de la Agencia y [a normatividad
wigerite,

8. Realizar la revision yevaluacion de las propuestas gue e sean asignadas, dentro
del process contractual para seleccion de contratistas, de acuerdo con el
Manual de Contratacion v las disposiciones legales vigentes,

9. Revisar para aprobacién las pdlizas que garantizan el cumpiimiento de los
contratos suscritos por la Entidad de conformidad con el Manual de
Contratacidny las normas vigentes.

10. Controlar v mantener actualizade el proceso de legalizacion vy
perfecclonamisnto de los contratos y convenics, en cumplimiento al Manual de
iZontratacion, de conformidad con las disposiciones legales vigentes

1. Veriflcar que los diferentes expedientes de los procesos contractuales
contengan todos los soportes y documentos gue se hayvan generado en el
desarrolic del mismo, de acuerde con los procescs y procedimientos
astablecidos por la Agencia.

12. Proyactar minutas de contratos, convenios, actos administrativos tendientes a
formalizar a8 suspensidn, reanudacion, adicidén, prorroga, terminacién o
liquidacion de los procescs contractuales de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado, segun [os lineamiantas institucionales.

13. Participar en la compilacion y actualizacion de [as normas reguladoras de |os
procesos de contratacion, de conformidad con los lineamientos institucionales. |




RESOLUCION Hﬂnsnoﬂ 1 E DE f‘ 3 EHE. 202{] HOJA No. 158

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

Funcioneas y de Competencias Laborales para los empleos de |a planta de personal de
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estade”

S S B e AR R B RS E S rur

V4. Generar informes periddicos v actualizar los aplicativos & instrurnentos proplos
relacionados con el desarrollo de las actividades inherentes a |a ejecucion del
Plan de Contratacion, de conformidad con los lineamientos de la Entidad.

15. Elaborar los informes vy demais documentos que sean requeridos por |3
Secretaria General, para dar respuasta a las solicitudes internas y externas, en
los términes y oportunidad requerida.

15, Participaren el tramite de respuestay proveer [0s INnsumos reguericos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales cormo, informacion, documentacion y
demds necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna v de fonde para los
derechos de peticidn en interés general vy particular, de informacion, de
formulacion de consultas v demds solicitudes que son presentadas a la
Agencia, por parte de entidades pablicas, privadas y particulares, relacionados
con los asuntos de competencia de la dependencia deonde presta sus servicios.

17. Apovar el desarrolle, sostenimiento v mejoramients continue del sisterna
integrado de gestidn Institucional

18. Desemperar las demas funcionas inherentes a la naturaleza del cargo vy las gue
le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CCNOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacidn estratégica

2. Estructura del Estade Colombiano.

3. Plan Macicnal de Desarrolle,

4. Meodelo Integrado de Planeacién y Gestidn,

5. Funciones yestructura de la Entidad,

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

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

S COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico-profasional
Crigntacién a resultados Comunicacidn Efectiva
Crientacidn al usuario y al ciudadane Cestion de Procedimientos
Compramiso con la Organizaciaon Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacion sl cambio Personal a cargo;

Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisicnes
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIEMNCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ml
Titulo profesional en disciplina académica | Veintiocho (28) Meses de
del nlcleo bésico de conocimientc en: | experiencia profesional
Deracho v Afines. relacionada.

Thule de postgrado en la modalidad de

Especialzacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

ba Ley. i

VIIL ALTERNATIVA =

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thulo profesional en discipling academica | Diecisgis (16) mesas de experiencia

del ndcleo basico de conocimiento en; | profesional relacionada,

Derecho v Afines.

Tituio de postgrado an [a modalidad de

taestra.

Tarjeta praofesional en los casos exigidos por 7 A

JaLey. e ——J

N
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Titulo profesional en disciplina académica [ Cincuenta y dos (52] meses de
del nuclee bdsico de conocmisnto en | experiencia profesional
Derecho v Afines. relacionada.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
ta Ley. =
FICHA NO. 119 ge
|. IDENTIFICACION DEL EMPLED
MIVEL Frofesional
DENOMINACION DEL EMPLED Cestar
CODIGO Tl
CRADD 12
NUMERD DE CARGOS o
DEPENDEMNC|A Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATC Quien ejerza [a supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEQ Carrara
ILAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, implementacldn v sequimients a la implementacidn y
articulacién del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn y el Sisterna Integrado
de Cestlén Institucional de conformidad con los llneamientos, directrices
institucionales y normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES E! ESENCI#J...ES

1. Realizar las actividades v labores crientadas al desarrollo de los procesos v
lineamientos establecidos por la Emtiddad para facilitar 1a salvaguarda de los
intereses jurfdicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafio antijuridice,
atendiendo las competencias proplas det emplec y de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

2. Participar en la reallzaciéon de las actividades de seguimiento al Plan de Accion
del drea de trabajo v atender |as acciones de mejoramlento y correctivas gue
correspondan, de conformidad con [os procesos y procedimientos establecidos
por la Entidad.

3 Apoyar el proceso de elaboracian, en coordinacion con las dependencias de la
Agencia Macional de Defensa Jurfdica del Estado, de los planes institucionales
en el marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

4. Coadyuvar en la verificacidn del cumplimiento de los plares, programas ¥y
proyectos de [a Agencia Macional de Defensa Juricica del Estado y elaborar los
Inforrmes d seguimiento y propuesta de ajustes de los misMmos.

5 Planificar, mantener y hacer control de la gestidn de los procesos y
procedimientos de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado,

& Apoyar en el desarrolle y validacian de los indicadaores de seguimiento ¥
productes de la Agenciz, asl come los riesgos institucionales y hacer e
seguimiento a través de los sistemas establecides para el efecto.

7. Apoyar en la planificacidn, mantenimiento y control de la gestion de los
procescs vy procedimientos de [a Agencla Nacional de Defensa Jurldica del
Estado.

8. Apoyar en la implemeantacion y articulacion del Sistema [ntegrado de Gestion
Institucional y el Modelo Integrado de Plansacion y gestion,

9. Apovar en la construccion de documentos metodoldgicos, estratégicos y de
trabajo del Sistema Integrado de Gestidn Institucional v del Modelo Integrado
de Planeacion y Gastion.

~
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Actualizar las heframientas & instrumentos institucionales para garantizar el

1o,
desarrollo de los procesos ¥ procedimientos de la dependencia.

M. Elaborar, consalidar ¥ presentar informes requeridos por organismos del
Estado v dermas agentes externos, en 2l marco de sus competancias.

12. Cantribuir en el proceso de disefo, implementacién, mantenimiento y mejora
continua del Sisterna Integrado de gestion de la Agencia Macional de Defensa
Juridica del Estade, para el curmplirmients de los obletives institucicnales,

13. Apoyvar en | seguimiento a la ejecucion presupuestial de los planes, programas
v proyvectos de [a Agencia Natcional de Defensa Juridica del Estado.

14, Participar en &l tramite de respuesta y proveer 08 Insumos requericdos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales comao, informacién, documentacion ¥
demas necesarios, con &l fin de dar respuesta aportuna y de fondo para los
derechos de peticidn en interés general v particular, de informacién, de
formmulacién de consultas y demas solicitudes gue son presentadas a la
Agencia, por parte de entidades pablicas, privadas y particulares, relacionados
con los asuntos de competancia de |z dependencia dende presta sus servicios.

15. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos por la
Direccion General y la Secretaria General, para dar respuesta a |as solicitudes
internas y externas, en los términos v oportunidad requerida.

6. Apovar el desarrollo, sostenimiento v mejoramiento continue del sistema
Integrado de gestidn Institucional.

17. Desermpenar las demés funciones inherentes a |a naturaleza del cargo y [as gue
le sean asignadas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

1. Medelo Integrado de Planeacion y Gestjon.

2 Funciones y estructura de |a Entidad,

3. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo
con lineamientos establecides para el sector pliblico

4. Gectidn del copocimiento & innovacion

i 5. Auditoria interna en Sistemas de Cestidn de Calidad, Ambiental y Seguridad y
, Salud en el trabajo
. Sistemas Integrados de Gestidn
7. Desarrollo Organizacional
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

oy COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continua Aporte Técnico-profasional

Crientacién a resultados Comunicacién Efectiva

Orientacién al usuario v al cludadane Gestion de Procedimientos

Coempromise con la Organizacidn Instrumentacion de decisiones

Trabajo en Equipo

Adaptacion al cambio

Perzonal a cargo:
Direccion vy desarrollo de personal
Toma de decisiones

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discigling académica
del ndcleo basico de conocimisnto en
Administracion, Ingenieria y afines.

Titwlo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
[as funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
[a Ley.

Veinticinee  (25) meses de
experiencia profesional
relacionada.
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' VIIL ALTERMNATIVA

FORMACION ACADEMICA, EXPERIENCIA
Titulo profesional an discipling académica | Trece (12) meses de experiencia
del niclee bdsico de conocimients en: | profesional relacionada.
Administracion, Ingenieria y afines, [
Tituic de postgrado en [a modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones det cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por

laley,
Titule profesional en discipline académica | Cuarenta y nueve (49) meses de
del nucleo basico de conocimiento en: | experencia profesional
Administracian, (ngenieria y afines. relacionada.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
fa Ley. s
FICHA NG. 120
| IDENTIFICACION DEL EMPLEC
MIVEL Frofesional
DENOMINACION DEL EMPLED Cestor
CODIGO Tl
GRADO 12
NUMERC DE CARGOS &
DEPENMDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza [a supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEC Carrera
ILAREA FUNCIONAL SECRETARIA G ENERAL
11l PROPOSITC PRINCIPAL

Apovar, ejecutar v hacer seguimiento a las actividades relacionadas con el

desarrollo del proceso de Gestion de [as Tecnelogias de |z Informacion, atendiendo

lo relativo a la infraestructura inforrmética, soporte, actualizacidon y mantenimiento

de la misma, en cumplimiento a los planes, programas y politicas Institucionales.
- [V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos v
lineamientos establecidos por |2 Entidad para facilitar 'a salvaguarda de ios
intareses jurldicos patrimoniales de la Nacion v prevenir el dafio antijurfdico,
atendiendo las competencias proplas del empleo y de conformided con las
dizposiciones legales vigentes.

2 Apoyar en la ejecucldn de las actividades de seguimiento al Plan de Accion del
area de trabajo y atender las acclones de mejoramiento v correctivas gue
correspondan, de canformidad con los procesos v precedimientos establecidos
por |a Entidad.

3. Apoyar en la atencién de necesidades en materia de tecnologias de la
inforrmacién vy las comunicaciones de las dependencias, teniendo an cuanta las
patiticas y procedirnientos establecidos por la Entidad.

& Participar en la consolidacién de [as necesidades de [as diferentes areas en
materia de tecnologia de [a informacion v las comunicacionas de |a Agencia, de
conformidad con los planes y programas institucionales.

5 Apovar la gjecucion de [as actividades establecidas en e] plan estratégico de
tecnologias de la informacién (PETI) de la entidad de acuerdo con el modelo
integrado de gestian de [a entidad.

e —
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6. Participar en la ejecucion de las actividades de desarrollo, soporte técnico,
seguridad informatica ¥y mantenimlents de los sistermas de informacidn de [a
Entidad, ascciados al procesa de Gestién de Tecnologia de la Infarmacion v las
Comunicacionas, de conformidad con [os procesos y  procedimisntos
institucionales.

7. Participar en la implementacion y el mantenimiento de la arguitectura de |a
entidad, de acuerdo con |as politicas TIC de| Estado, la estrategia GEL, [a vision
estratégica, las necesidades de transformacion y el marco legal del sector.

8. Coadyuvar en la definicidn e implementacién de mejoras a las politicas de
tecnologias de |a informacion y comunicaciones, velando por su cumplimiento
yactualizacidn.

9. Participar en las etapas de desarrelle y adguisicion de los sisternas de
inforrmacion requeridos por la Entidad v cormprobar su funcionamiento y
aplicabilidad, de acuerdo con la metodologla para el desarrollo de los sistemas
de informacion de [a Agencia.

10, Proponer contrales para llevar a cabo un desarrollo, soporte técnico, seguridad
informatica v mantenimiento adecuado de los sistemas de informacidan de la
Entidad, de conformidad con los procesos vy procedirmientos institucionales.

N Participar en el desarrollo de programas de farmacidn para fortalecer las
competencias del talento humano de la entidad, los ciudadanos y los grupos de
interés en tecnologias de la informacion, facilitando el uso v apropiacion de las
tecnologlas, los sistemas de informacion y 1os servicios digitales.

T4 Apovar la promocidn en el uso efective del derecho de acceso de todas las
personas a las tecnaloglas de |a informacién v las comunicaciones, dentro de
los limites de la Constitucion v 1a ley y de acuerdo con [as polfticas Internas de |a
antidad,

13. Proponery desarrollar las mejoras requeridas por el Sistarma Unico de Gestidn
e Informacion de actividad litigiosa del Estado, asi como de los demids sistemas
de |a entidad.

14, Participar en la actualizacion de la documentacion téchica del Sisterna Unico
de Gestidn e |nformacion de actividad litigiosa de [z Nacién v de [os demds
sistemas de la entidad

15. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos regueridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales come, infermacién, decumentacion y dermds
necesarios, con el fin de dar respuests oportuna y de fondo para los derechos |
de peticion en interes general y particular, de informacién, de formulacien de|
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parie de
entidades publicas, privadas v particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de [a dependencia donde presta sus servicios.

1& Presentar los informes y demas documentos gue sean requeridos por la
Direccion General v la Secretaria Ceneral, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas, de conformidad con los procedimientos de la Entidad.

T/, Apoyar el desarrclle, sostenimiente vy mejoramients continuo del sistema
integrado de gestion Institucional.

18. Desempenar las demas funclones inherentas a la naturaleza del cargo y las gue

le sean asignadas por el Jefe Inmediato,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conacimientos en HTML, JavaScript.

Cestores docurnentaies wab

Herramientas para desarrelle colaborativo,

Seguridad Informatica, estdndares, buenas practicas y aplicaciones 1écnlcas

relaclonadas con la Seguridad de [a informacion,

Conocimientos en SOL

ra
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Fuhdamentos de Planeacion Estratégica
Estructura de| Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo.

. Funciones y estructura de la Entidad.
Meatodolaglas vigentes para realizar diagn

= &0

12 Gastidn del conocimiento @ innoevacldn,

Modelo Integrado de Planeacién v Gestidn,

osticos de necesidades de acuerdo

con lineamientos establecidos para el sector plblico.,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NWVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continun

Crientacién a resultados

Orientacién 3l usuario v al ciudadano
Ccompromiso con la Organizacion
Trabajo en Equlpo

Adaptacian al cambio

Aporte Técnico-profesional
Comunicacidn Efectiva

Cestion de Procedimientos
[nstrumentacidén de decisioneas
FPersonal a cargo

Direccidn y desarrollo de personal
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
a] Ingenieria Electranica,
Telacomunicacioneas y afines,

Thuls de postgrado en la medalidad de
Especializacion en dreas relaclonadas con
las funclanes dal cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disclplineg scadémica | Veinticinco {35] meses  de
del ndcleo basico de conocimianto en: | experiencia profasional

relacionada.

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling acadérnica
del nucleo baésico de conocimiento en:
| ingenieria de Sistemas, Telernatica v Afines
| o Ingeniaria Electronica,
| Telecomunicaciones y afines,

| Titulo de postgrado en la modalidad de
| Maesirla en 4dreas relacionadas con [as
| funciches del cargo.

| Tarjeta profesional en [os casos exigidos por
la Ley.

Trece {13] meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina acedémica
del ndcles béEsico de conocimisnts en
Ingenieria de Sistermnas, Telematica y Afines
w] Ingenieria Electranica,
Telecomunicacionas y alines,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
| [a Ley. =

Cuarenta v nueve (49) meses de
axpariencis profesional
relacionada.

FICHA NG

| IDENTIFICACION DEL EMPLED

T ey

~
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I NIVEL Profesional
CENOMIMNACION DEL EMPLED Cestor
CODICO T1
CRADC 12
NUMERD DE CARGOS &
DEPEMDEMCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DELJEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEC Carrera
ILAREA FU NCIONAL OFICIMNA ASESORA.J URIDICA
iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar fas actividades relacionadas can la asistencia juridica que r-eqmeran IaE
depandencias de la Agencia, de acuerda con su compatencia v que faciliten a
toma de decisiones para el Iogm de loc objetivos institucionalas,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEMNCIALES

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

2. Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accién
del drea de trabajo ¥y atender las acciones de mejoramlento y correctivas gue
cofrespondan, de conformidad con los procesos v procedimientos establecjdos
por la Entidad,

3. Coadyuvar en la formulacion, disefio, organizacion, elecucidn y control de los
planes y programas de |a Entidad, relacionados con los temas Juridices.

&, Coadyuvar en la realizacidn de estudios e investigaciones de cardcter juridico
que permitan mejorar |a prestacion de los servicios de [a Agencia, de
conformidad con los procesos v procedimientos establecidos por la Entidad.

5 Analizary proponer [as alternativas juridicas de las decisionesy actuaciones que
3¢ deban tomar en los temas gue le sean asignades, teniendc en cuenta la
normatividad vigente, i

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

7. Propender por la defensa de [os intereses de a Agencia, dentro de [os procesos
judiciales en los que actlia como apoderadeo, efectusndo un adecuado
seguimiento y control de les mismes, de confermidad con [a normatividad
vigente.

B. Realizar las actividades relaclonadas con le orientacion a las dreas de la Agencia,
e las respuestas & los recursos y revocatorias directas gue deban resalver en
contra de los actos administrativos expedidos por la Entidad, de conformidad

| conlas directrices impartidas por el Jefe Inmediato.

%9. Coadyuvar en la gestion de tramite de respuesta y proveer [os insumos
recueridos, tales como, informacidn, documentacion vy demas necesarios, con el
fin de dar respuesta oportuna y de fondo para [os derechos de peticidn en
interés general y particular, de informacidn, de formulacidon de consultas v
demds solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia
de la dependencia donde presta sus servicios,

10, Apoyar en la proveccidn de actos administrativos, tales como decretos,

rescluciones, acuerdos y demas que le sean asignados teniends an cuenta la

normatividad aplicable,
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1. Compilar las nhormas legales, o5 conceptos, |2 jurisprudencia y la doctring,
relacionades con las actividades de [a Entidad v velar por su actualizaclon v
difusién,

12. Elabhorar los informes ydemas documentos gue sean requearidos por la Direcclon
Ceneral vy el jefe inmediato, para dar respuesta 3 las solicitudes interpas y
axternas, de conformidad con los procedimientos de |a Entidad.

13. Apoyar el deserrollo, sostenimiente vy mejoramiente continue del sisterna
Integrado de gestion Institucional.

14, Desempenhar las demas funciones inherentes a [a naturaieza del cargo y lasque
le sean asignadas por el Jefe Inrmediato.

., CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacifn estratégica

Estructura del Estado Colombiane.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestian.

Funciones y estructura de la Entidad.

Metodoleglas vigentes para realizar diagndsticos de necesidaces de acuerdo
con lineamientos establecidos para el sector pdblico.

PR BN

Wi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicecian Efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestidon de Procedimientos
| Comprormiso con [a Organizacion Instrurmentacion de decisiones
Trabgjoen Equipo
Adaptacion al cambio Fearsonal a cargo:

Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisiones
VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMCA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA,
Titule profesional en discipling ecedémica | Veinticinco (25) meses de
del niicleo basico de conocimiento en; | experiencia profesional
Derecho v afines, rejacionada.

Titule de postgrado en [@ modalidad de
Exzpecializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

VI ALTERNATIVA i

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titule profesional en disciplina académica | Trece (13) meses de expariencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Derechoy afines
Titulo de postgrado en la modslided ds
Maestria en dreac relacionadas con lac
furciones del cargo.
Tarieta profesional en los casos exigidos por

la Ley.

Titule profesional en disciplina académica | Cuarenta ¥y nueve [(49] meses de
del ndcles basico de conocimienta en: | experiencia profesional
Derecho y afines. relacionada,

~,
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| la Ley,
FICHA NO.122
e i. IDENTIEICACION DEL EMPLED
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLED Cestor
CODIGO m
CRADO 12
MUMERQ DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Conde s2 ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATD Quien ejerza la supervisidon directa
HNATURALEZA DEL EMPLEC Carrera

|LAREA FUNCIONAL OFICINA DE CONTROL INTERNOD

11, PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar actividades para el seguimiente v evaluacidn del Sistema de Control
Interno Institucional v fomentar la cultura de autocontrol en todos los niveles con
oportunidad, eficiencia v transparencia, tfeniende en cuenta @ normatividad
vigente.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -

1. Participar en la ejecucion de las actividades v labores orientadas al desarrollo de
los procesos v lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la
salvaguarda de |los intereses juridicos patrimoniales de la Nacién vy prevenir 2
dafio antijuridico, atendiendo les competencias propias del emples v de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

2 Participar en |la glecucion de las actividades de seguirniento al Plan de Acecidn cel
drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento vy correctivas gue
correspondan, de confoermidad con los procesos y procedirnientos establecides
por la Entidad,

3. Coadyuvar en la definicion de estrategias para optimizar las etapas del
procedimiento de auditorfa en materia de plareacion, ejecucion, evaluacion,
determinacion de hallazgos, elaboracion de informes, comunicacién de
resultados v recomendaciones, de conformidad con los lineamientos de la
Direccion General y la Cficina de Control Interno, con los procesos,
procedimientos v disposiciones legalas vigentes.

4. Desarrollar las actividades relacionadas con las etapas del procedimients de
auditoria en materia de planeacion, ejecucion, evaluacion, determinacién de
hallazgos, elaboracion de informes, comunicacion de resultados,
recomendaciones, de conformidad con los lineamientos de la Direccidn General
y [a Oficina de Control Interno, ¢on los procssos, procedimientos v [a
normatividad vigente

5. Hecopilar informacion v realizar andlisis cualitative vy cuantitative para
elaboracidn de las auditorias definidas &n el Plan Anual de Auditorias.

& Participar en las ascciones de seguirmiento al cumplimients de [os planes de
mejoramiento, segdn indicadores establecidos,

7. Coadvuvar en [as actividades relacionadas con la ejecucion de los programas de
sensibilizacion y orientacion a los servidores pibllcos al servicio de la Entidad en
ternas relacionades con el autocontrol y el Sistema de Contral Interno de [a
Agencia, atendiendo [a normatjvidad vigente.

8. Participar &n reuniones, mesas de trabajo v visitas a las cuales sea asignado
dentro de los temas de competencia de la Oficina, de conformidad con las
directrices del Director CGeneral vy la Oficina de Control Intermno v con los procesos,
procedimientos v la normatividad vigente,

~
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. Proponer y disefiar los instrumentos v herramientas para la caracterizacién,

. Apoyar el desarrollo, sostenimiento ¥y meioramiento continuo del sistema

f—ii O .

Apoyar en el tramite de respuesta y proveer |08 insurmaos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacidn, documentacion v demas
necesarios, con el fin de dar respuests oportuna v de fondo para los derechos de
peticion en interés general y particular, de informacion, de formulacidn de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades plblicas, privadas y particulares, relacionades con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

Elaborar los informes y demas documentos gue sean requeridos por fa Direccidn
Ceneral de |a Agenciz v el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas, de conformidad con los lineamientos establecidos por la
Entidad v normas vigentas,

levantamiento y seguimiento de los procesos de |a oficina segidn los lineamientos
& instrucciones sefaladas por el Jefe Inmediato

Integradgo de gestion Institucional.

Desempefar las demas funcionas inherentes a la naturaleza del cargo v las que
l& sean asighadas por &l Jafe |nmediato.

\f.ﬂGH{JEIMIENTCFS EﬁSICCE O ESENCIALES
Fundamentos de Claneacion estratégica

Estructura de| Estade Colomblano.

Plan Macional de Desarrollo.

Modelo Estandar de Control Internas

Modelo integrado de Planeacion vy Gastidn.

Funciones v estructura de la Entidad.

Auditorias

Riesgos Institucionales

Metodalogias vigentes para realizar dizgndsticos de necesidades de acuerdo
con lineamientos establecidos para el sector pablico.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizae Continuo Apoarte Técnico-profesional
Orientacidn a resultados
Orientacidn al usuario y al cludadano Gestion de Procedimientos

Compromiso con la Oraganizacion Instrumeantacion de decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambia Personal a cargo: |

LTI

Comunicacidn Efectiva

Direccién vy desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FCRMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipina acacemica | Veinticinco (25) meses de experiencia
del ndcles basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Deracho Y afines; Economia,
Administracion, Conteduria  Puablics;
Ingenieria v afines.

Tiwlo de postgrado en la modalidad de
Espaclalizacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por ia Ley.

FCRMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

VIIL ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

~
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Tiule profesional en discipling academnica | Trece  (13] meses de experiencia
del niclec basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho W afines; Economiia,
Administracion, Contaduriz Plblica;
Ingeniaria v afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
Maestria,

Tarjeta profesionzl en los casos exigidos
por la Loy, _
Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y nueve (49) meses de
del niclec basico de conocimiento 2n: | experiencia profesional relacionada.
Derecho ¥ afines; Economia,
Administracién, Contaduria Plblics;
ingeniaria v afines.

Tarjeta profesional en |los casos exigidos

por [a Ley. N
FICHA NG, 44
L IDENTIFICACION DEL EMPLED

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLED Ciestor

CODIGO n

R0 n

MUMERO DE CARGOS ]

DEPEWMDENCIA Cespacho del Director General

CARGD DEL JEFE INMEDIATO Director General

NATURALEZA DEL EMPLED Libre Nombramiento y Ramocion

Il AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA INTERNACIONAL
IiI. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyvar v reallzar las actividades v labores orientadas a |la defensa de [os intereses
fitiglosos de a Macian, en |05 procesos y asuntos gue se adelanten ante organismos i
Jueces imternacionales o extranjeros de conformidad con la normathvidad vigente vy a las
directrices impartidas por el Consejo Directivo, el Director Ceneral v el Director de
Defensa Juridica Internacional,

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEMCIALES

1. Participar &n & ejecucion de las acciones encaminadas a la defensa del Estado
colombiano ante los organos del Sistema Interamericano de Derechos Humanos,
teniendo en cuenta los tratados gue regulen la materia, las leyes nacionales
aplicables, la normatividad vigente vy las directices Impartidas por el Consejo
Directivo y el Director Ceneral de la Entidad.

2. Coacdhvuvar en fa construccion de estrategias v lineas de defensa, en colaboracion
con las entidades del orden nacional cuando proceda para coordinar y asumir |a
defensa juridica ante [a Coerte Penal Intarnacional, en agquallos casos en los que seaa
necesario invocar el principio de complementariedad u otras causas vy litigar esta
cuestion ante la Corte Penal Internacional.

3. Participar en la elsboracion de alegaciones y tramites de acuerdo con la
informacion e insurnos requeridos y suministrados, los escritos correspondisntes en
cada una de las etapas procesales ante [os organos de |a Corte Penal Internacional.

&, Coadyuvar en la revision juridica de los documentos de intervencion procesal del
Fstado ante organismaos, instituciones v centros internacionales, de acuerdo con los
requerimientos de [a Agencia, [as directrices de |a Direccion de Defensa Juridica

%‘x
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_Ij-itema-::':u:rnal, los procesas, procedimisntos v 1as disposiciones normativas vigentes,
cuando asi lo asigne el Director General de la Agencia o el Jefe Inmediato

5. Participar en [a ejecucion de las actividades v labares orientadas al desarrollo de los

procesosy linearmientos establecidos por la Entidad para facilitar 1a salvaguarda de
los intereses juridicos patrimeniales de la Nacion vy prevenir el dafo antijuridico,
atendiendo las competenclas propias del emplec y de conformidad con las
disposicioneas legales vigentes,

6. Participar en la gjecucion de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del

area de trabajo vy atender las acciones de mejoramiento Y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por

la Entidad.

7. Coadyuvar en las actividades tendientes a [a identificacion de los riesgos sobre

decisiones v actuaciones de los asuntos gue e sean asignados, de conformidad con
la Informacién suministrada por [as entidades Yy |os Organos & [nstancias
internacionales, atendiends [a normatividad vigente vy los lineamientos establecidas

f. Coadyuvar en la elaboracidn de estudios e investigaciones tendientes al logro de los

objetivos de [a Entidad relacionados con los temas praopios de [a dependencia, asl
comeo de los planes y programas institucionales

9. Realizar |2 vigilancia de |os asuntos que estén en curse contra la Nacion, que e

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

10. suministrar los insumos para |a elaboracion de los actos administrativos v

provectos de normativa, tales como Decretos, Resoluciones, Acuerdas y demas, gue
ie span asignados v que se relacionen con las funciones que cumple la Entidad,
teniendo en cuenta la normatividad aplicable,

T.. Apoyar en la construecion de documentos y lineamientos para requerir, a cualguler

entidad u organismoe publico, informacion relacionada con las controversias que
Involucran al Estado en los procesos en gue la Direccidon coordine © asuma la

defensa,

12. Apoyar a la Direccidén de Politicas v Estrategias en la elaboracién de protocolos,

instrucciones v lineamisntos tendientes s prevenir la litigiosidad en materia de
conflictos de inversion, de conformidad con las competencias asignadas en esta
materia a la Agencia Nacional de Defensa Jurldics de| Estado

13. Participar en el disefio de los instrumentos vy herramientas para la caracterizacion,

levantamiento v seguimiento de los procesos de |a oficina seqdn los lineamientos e
instrucciones sefaladas por el Jefe Inmediato

la, Apoyar el desartelle, sostenimiento y mejoramiento continuo del sisterna Integrado

de gestidn Institucional.

15. Desermmpenar [as demds funcionas inherentes a la naturaleza del cargo v las que e

gegn asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e

Fundamentos de Planeacidn estratégica
Estructura del Estado Colombianc.
Flan Macional de Desarrallo.

Funciones v estructura de la Entidad.

1
£
b,
4. Modelo Integrade de Planeacién y Gestidn,
5.
e

Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con

linearrnientos establecidos para &l sector publico.

~

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

.

f COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Drientacion a resultados Comunicacion efectiva
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‘Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacian Imstrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio Personal a cargo:

Direccian y desarrollo de personal
Toma de decisionss
_____VI.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
. FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule  prefesional en disciplina | Veintidds (22) rmeses  de  axperigncia
académica del nugleo basice de | profesional relacionada.

conocirniento &n Derecho y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjetas profesional en |08 casos exigidos
porla Ley

VI ALTERMATIVA,

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA {
Thule  profesicnal  en  discipling | Diez (10) meses de experiencita profesional |
académica del nocleo basice de | relacionada.
conocimiento en: Derecho y afines
Titule de postgradeo en la modalidad de
Maestria.
Targeta profesional en (o8 casns exigidos
por la Ley
Tiule  profesional en  disciplina | Cuarenta v seis (48) meses de experiencia
acaderica del ndcles bdcico de | profesional relaclionada.
conocimiento en Derecho y atines.
Tarjeta profesional &n los casos exigidos

porla Leyv.
FICHA NO, 123

I IDENTIFICACION DEL EMPLED
MNIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLED sestor
CODIGO T
CRADCH [}
NUMERO DE CARGOS 8
DEPEMDEMCLA Donde =& ubiqua &| cargo
CARCO DELJEFE IMMEDIATC Quien gjerza la supanvisidn directa
NATURALEZA DEL EMPLEC Carrera

Il ﬁ.FrEA FUNCIONAL: SECRETARIA CENERAL
1. PROPOSITO PRINCIDAL
Reglizar el registro, supervisién, efecucidn v control de todes los movimientos
presupuestales generados en el desarrolle del proceso de gestion financiera de la
Entidad, segin los linsamientos establecidos.
IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realirar el registro, supervision, ejecucion v control de todos los movimientos
presupuestales generados en el desarrollo del proceso de gestian financiera de [a
Entidad, segun los linsamientas astablecidos.
2. Realizer las actividades y labores orientadas al desamclle de los procesos v
lineamientos establecidas por la Entidad para facifitar [a salvaguarda de los ntereses

h My
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Jurldicos patrimoniales de [a Nacién y prevenir el dafio antljuridico, atendiende las
competenclas proplas del emplea v de confoermidad con las disposiciones legales
vigentes

3. Participar en |z realizacidn de las actividades de seguimienta al Plan de Accidn del
idrea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas gque
correspondan, de corformidad con los procesos v procedimientos establecidos por
[a Entidad.

4, Mantener actuallzadsa [a informacion contable de la Agencia, de conformidad con
los lineamientos del Sisterna Integrado de Informacion Financiera de la Nacien-SIIF,

5 Desagregar v asignar el presupuesto por rubros en el Sistema de [nformacion
Financiera, de acuerdo con la normatividad vigente exigida,

&, Manejar el presupuesto instituclonal, de acuerdo con la Ley del Presupuesta v
ragistrar las modificaciones a que haya lugar en el transcurso de la vigencia,
teniendeo 2n cuenta los decretos, acusrdos ¥ reseluciones gque lo modifiguen.

7. Registrar |los actos administrativos que afecten &l presupueste, segin fos
procedimientos ¥ [@s normmas en la materia.

8, Identificar los movimientos v ebiigaciones presupuestales realizadas en la Entidad
de acuerdo con el procedirmients establecide v 1a normathddad vigente.

9, Reportar la ejecucién presupuestal teniendo en cuenta las politicas institucionales
v la normatividad vigente.

10, Participar en |2 elabaracidn de indicadores de glecucidn presupueastal y financieres
de la Entidad, atendiendo [os Ineamientos impartidos por el Jefe Inmediato

1. Identificar y proponer mecanismos orientados a mitigar los riesgos presupusestales
de |32 Entidad, de confaormidad con los procesos y procedimientos establecidos v [as
normas legales vigentes

12. Formular mecanismos de control para una adecuada administracion vy ejecucion de
los recursas financieres, segln los ineamientos institucionales,

12, Realizar el seguimiento a los indicadores de ejecucion del presupuesto, de acuerdo
con las directrices impartidas por |as Emtidades Gubernarmeantales correspondientss
¥ |a normatividad legal vigente.

14. Realizar |as modificaciones a las operaciones financieras v presupuestales que se
reguieran, de acuerdeo con los resultados de |a operacién y en concordancia con los
linearnientos institucionales,

15 Administrar [os recursos del presupuesto, conforme a las necesidades del Plan
Cperativo institucional v segan los lineamientos v politicas de la Agencia.

6. Efectuar los reglstros presupuestales, de conformidad con los procesos
procedimientos institucionales,

17, Constituir y presentar la reserva presupuestal al finalizar la vigencia en el tiempo
establecido para esta operacion, segun lineamientos del Jefe Inmediato

18. Elaborar los informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de aejecucian
presupuastal de Ingresos ¥ gastos, ejecucidn de reservas presupuestales y cuentas
por pagar, para conocirmiento de los directivos, entes de control v demas entidades
que los soliciten en los términos v tiempos establecidas por [a Ley v |a Entidad.

19. Aportar la informacion necesaria en el marco de su competancia, para la elaboracion
de la cuenta fiscal de lz Entidad, de conformidad con los procedimlentos
Institucionales v |a legislacion vigente.

20.Mantener y actualizar e archive presupuestal y financiers en las aplicatives
informaticos vy tecnologicos, de acuerdo con los lineamientos que para la actividad
establezca la Agencia.

Z]. Participar an el tramite de respuesta v proveer [os insumos requeridos por parte de
ta Oficina Asssora Juridica, tales como, informacion, documentacién v demds
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna ¥ de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacion, de formulacién de consultas

-
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cen los ineamientes institucionales,
ce gestidn [Institucional.

sean aslgnadas por el Jefe Inmediato.

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

22 Elaborar les informes vy demas documentos gue sean regueridos por el jefe
inmediatoe para dar respuesta a las solicitudes internas v externas, de conformidad

£3. Apoyar el desarrolio, sostenimientoy mejoramiento continuo del sistema Integrado

24. Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que |e

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura def Ectads Colembiano.
Plan Macional de Desarrallo.

1
LR
2
&
5. Funcionesy estructura de | Entidad.
6.

Fundamentos de Planeacion estratégica

Modelo integrado de Planeacion y Gestidn.

Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con
ineamientos establecidos para &l sector pablice.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

r :

| Orlentacion a resultados

Crientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Comprormisc con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo enaquipo y Colaboracian
Creatjvidad e |nnowvacion

Fersonal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conccimiento en:
Economia, Administracion, Contaduria
Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Espocializacidn.

Tarieta profesional en los casos exigidos

por la Ley.

Veintidos (22} meses de experencia
profesional relacienada.

VI ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del ntécles Bisico de canocimianto ary
Economia, Administracion, Contaduria
Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
haesiria.

Tareta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Driez {10) meses de experiencia profesional
ralacionada.

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo bdsico de conocimiento en:
Ecomnomia, Administracidn, Contaduriz
Pablica,

Cuarenta y s52is [40) mesas de experisncia
profesional relacionada.

K.

g
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| Tarjeta profesional en los cascs exigidos

por la Ley.

FICHANO. 124

LIDENTIFICACION DEL EMPLED

MIWEL Frofesional
DEMNOMINACION DEL EMPLEQ Gestor

CODIGO T

GRADO 11

NUMERD DE CARGOS 2

DERPENDEMNCIA Dionde s2 ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATD Quien ejerza la supervisian directa
MATURALEZA DEL EMPLED Carrera

Il AREA FUNCIONAL: S EEFEET#.H[.&_E‘._}_E_EH_LEM
Il PROPOSITO PRINCIPAL S

Elaborar, analizar vy registrar las operaciones financieras, teniendo en cuentz las

normas legales vigentes en materia contable v tributaria, en curnplimients de los

objetivas financieros de [a Entidad
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elabarar, analizar v registrar las operaciones financieras, teniende &n cuenta las
normas legales vigentes en materia contable y tributaria, en cumplimiente de los
objetives financleros de la Entidad.

2 Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos vy
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacién vy prevenir el dano antijuridico,
atendiendn las competencias propias dal emplec v de conformidad con lag
disposiciones legales vigentas.

1. Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn ded
agrea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que
correspondan, de conforrmidad con los procesos y procedimientos establecidos por
la Entidad.

&, Mantener actualizada la informacion contable de la Agencia, de conformidad con
los lineamnientos del Sistema Integrado de Informacidn Financiera de la Macidn -
SIIF,

5. Conciliar la informacidn contable de acuerdo con los registros v el sistems de
infarmacién que contengan las operaciones derivadas de [a ajecucién de los
recursos financieros de (@ Entidad, de conformidad con los lineamientos v
directrices insttucionales.

6. Aplicar los métodos, procedimientos y normas contables que rigen la Entidad, de
conformidad con las etapas, lineamientos y directrices por la Contaduria General
de la Nacian.

7. Ingresar la informacion contable en el aplicative respective, en los tiempos v
términcs establecidos por la Entidad vz Lay.

8. Amalizar ¥y depurar la infermacion contable conducente a la elaboracién de las

: declaraciones tributarias de la Entidad, segln criterios contables.

9. Elaborar y analizar las concillaciones bancarias de las cuentas de ahorro y corrientes
gue posea la Agencla en las entidades bancarias, segin los documentos de soporte,

10. Reglstrar la informacion contable en al sisterma Consolidado de Informacion de
Hacienda Publica- CHIP, de conformidad con los lineamientos de la Contaduria
General de [a Nacidn.

7
Y
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. Zwoscribir loe  estzdos  contabes concolidados, oiguends s reclamentos
establecidos por .a Contaduria General de la Macion v dennas normas que regulan
i nnateria,

12 ldentificar ¥ proponer mecanismos crientados 3 mitigar los rresgos contables, de
confarrmidac comlos procesos o proced rrisstes gstanlecidos por fa Emticiad.

13 Formedar mocanismos de control para un adocuada mancje do los ostodos
contables de & Agencig, &0 cumpliFnients de los ehjetivos y metas institucicnales

14 ppocrtar la inforpacion necesaria en e marco de =i cormpetencia, poara la
elzbaracidn de la cuenta fiecal de la Entidad, g conformidad can las directrices
[nstitucionales.

15, Analizar [as cuentas v saldos de log estados contables de g Entdad v realizar los
ajustas a gue hubera lugar, en los términes v condiciones establecicdas por a Ley v
la Doparicis.

16, Administrar v contralar | cjocucion contable v financicra oo los operacionsos
contables de |z Entidad, en cumplimiznta 2 a3 ckligaciones ¥ compromisos
adguifidos par la Agencia, de scusedo con los planes ¥ prograrnas de inyersion, oo
s [ineamisntas preyvistos oot la nEtitusdn v la nonmativadad vigeats, i

17, Efeciuar la ewvalacicn financiera de |as propuestac para |a saeleccion ode oS
contratistas, de cenformicfad con el manad de conteatacidn y disposiciones legales
VIgentes,

18. Elasboraros infarmes ¥ demd&Es docurneantase gue sear recnleridos por gl gefe
nmediato para dar respuesta 2 las solictudes internas v extarnas, de conformmidad
coin los lineafniankos institucienalas.

12, Participatr en €l tramite de respuesta y proveer [os insurmos reguendos por parte de
[a Cficina Asesora Jurldica, {ales como, irformacicn, docurmentacid ¥ dermas
mecetalrios. corm al fir de dar respuesta oportunz y de fondo parta los derechos de
peticion en jnterss gqeneral y particydar, de nfornackdn, de fermuladién de
consultas v demas solleltudes gue son presentadas a la Agenc:a, por parte de | !
artidades pablicas, privadas ¥ particulares, relacinmados con o8 asuntos da .
competanciz de la dependencia donde presta sus sarvicios

20 Apoyar el desatrollc sostenireiento ¥ mejoramients continua  del zistarms
Itegrads de gastion Institlcional,

2V Desernpenar [as dernéds funcionas inhesentes a la natmaleza dal cago v as gue e

Sedl | asigndulas por el Jefe lnmediato, _

W, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEMCIALES

Fundamentos ce Plansaciin estratégica

Estructura de. Estado Colormbiana.

Plam Macional da Ceecarralle.

kodelo Intogrado de Plancacién y Costian.

Funciones y astructura de la Entidad.

Metodologias vigentes pars realizar diagngsticos de necesidades de acusrda cor

linsarmientos estabiecidos para &l sector publico.

V0. COMPETENCIAS COMPORTAMEMTALES
COMUNES PR NWVEL JERARGUICT

Criertacion & resultados Aprendlzaje Contnuo

Crriertacicn af usuaric y al ciudadano Experticia profesioral

Transparantia Trabajo ap equipo v Colaborasion

Compraommise <on B Organizacidn Croatividad o Innevacisn

CINEIET

Persanal a carge,;
Lrderazgo de Crupcs de Trakajo
= Terca de decisiones

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACAEQAIEA":" EXPERIENCIA
\. Rbx

'L
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FORMACICN ACADEMICA EXPERIENCIA

Titula  profesional en  disciplina | Veintidés [22) meses de experiencia
académica del ndcleo bésico  de | profesional relacionada,

conocimiento en: Contaduria Pdblica.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Ezpecializacion.

Tarjeta profesional en os casos exigidos
por la Ley.

Vill. ALTERNATIVA

_ FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Tituls  profesional  en  disciplina | Diez (10) meses de experiencia profesional

académica del nucleo basico de | relacionada.
conocimiento en: Contaduria Pdblica.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria,

Tarjeta profesional en los casos axigidos
Titulo profesional en  disciplina | Cuarenta vy seis (46) meses de experiencia
académica del nlcleo bdsico de | profesional relacionacda,

conocimiento en: Contadurfa Pdblica.
Tarjeta profesional en los casos exigides

| por la Ley.

FICHA ND. 125
I, IDENTIFICACION DEL EMPLED

MMVEL Profesional
DEMNOMINACIGN DEL EMPLES Cestor
CODIGO Tl
CRADO 1
NUMERD DE CARGOS H
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervision directa
MATLI HALEZA DEL EMPLED Carrera

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las labores que se requieran para el pago oportuno de las obligaciones

il e e

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

2 Participar en la realizacian de las actividades de seguimiento al Plan de Accion del
area de frabajo y atender |as acciones de mejoramiento y correctivas gque
carresoondan, de conformidad con les procesas y procedimientos establecidos por
la Entidad.

3. Elaborar v ejecutar el Plan Mensualizado de Caja, segin la competencia de la
Entidad v la norratividad vigente en la materia.

4. Mantener actualizada la informacidn de tesararia y de caja, de conformidad con los
linearmientos del Sisterna Integrado de Infermacién Financiera de la Nacidn -SIIF.

%
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5 Llevar el reqistro de ios [[bros reglamentarios cnrresp-::ndiEnEés a bancos, ingresos,
&grescs v caja, de conformidad con las metas y obijetivos sectoriales,

6. Mantener adecuades controles a la administracion de las cuentas bancarias, a
traves de las cuales se manejan los recursos financieros de la Entidad, segln |os
procesos vy procedimientos de [a Agencia,

7. Salvaguardar les titulos y valores gue le sean asignadeos y gestionar su adecuads
proteccidn ¥y aseguramients, teniendo en cuents las politicas institucionales y
normativas vigenes,

|8 Aportar la informacion necesaria en el marce de su competencia, para la

elaboracion de la cuenta fiscal de la Entidad dentro de los tiempos v términos

establecidos por la Ley.

9 Efectuar los pagos de las obligaciones con cargo al presupuesto de la Entidad,

dentro de los tiempos vy términes establecidos por Iz Ley.

10. Elabarar los infermes relacionados con los pagos realizades por la Agencia dentro

de los tiernpos y términos establecidos por la Entidad.

M. Presentar la informacion exdgena anual ante la Direccidn de Impuestes Nacional
DIAN dentro de los tiempos y términos establecidos por la Ley.

12. Mantener actualizados los registros de proveedores y terceros de la Entidad, de
confoermidad a los instrumentos e informacion asignada,

3. Constituir las cuentas por pagar en cada vigencia fiscal v presentar al jefe
inmediato, de conformidad con la normatividad vigente,

14. Participar en |a elaboracion de indicadores de ejecucién presupuestal vy financiera
de la Entidad, de acuerdo con las directrices del Jefe Inmediato.

15, Identificar ¥ proponer mecanismos orlentados a mitigar los riesgos en los pagos
gue realiza la Entidad, de conformidad con las metas y objetivos sectorizles,

16. Farrnular & implementar mecanismos de control para la adecuada gestiondel page

oportuna de las obllgaciones, de conformidad con los planes, programas, politicas

mstitucionales v la normatividad legal vigente,

17. Expedir constancias de pago, descuentos v certificados de paz y salvo requeridos

dentro de los tiempos ¥ términes establecides por Iz Entidad v la Ley.

18. Realizar el seguimiente a los indicadores de ejecucion de pagos, de acuerdo con las
directrices establecidas.

19, Reallzar los Informes v demds docurmentos que sean requeridos por &l jefe
nmediato para dar respuesta a |as solicitudes internas y externas, de conformidad
can los [Ineamientos institucionales,

20. Participar en el trémite de respuesta vy proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacion v demas
necesarios, con ef fin de dar respuesta oportuna v 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 [a Agencia, por parte de
entidades plblicas, privadas y particulares, refacionados con s asuntos de
competencla de la dependencia donde presta sus serviclos.

21, Apoyar el desarrollo, sostenimientoy mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestidén Institucional.

272 Desempenar las demas funciones inherantes a la naturaleza del cargo y las gue |e
sean asignadas por el Jefe Inmediato. o

V. CONOCIMIENTOS BASKIOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeaciéon estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrallo,

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Funciones v estructura de la Entidad.

- pix
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RESOLUCION NUMERO ™ u 1 3

6. Metodologias vigentes para realizar diagnadstices de necesicades de acuerdo con
linearmientos establecidos para el sector publice,
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

L R e e e

COMUMNES POR NIVEL JERARCULICD
Aprendizaje continue, Aparte Técnlea Profesianal
Orientacidn a resultados. Comunicacion Efectiva.
Orientacian al usuario v al ciudadano, Sestith de Procedimientos.
Compromiso con la crganizacion. instrumentaclan de declsiones.
Trabajo en equipo
Adaptacion al camblo. Personal a cargo:

Direccidn v Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiulp  profesional en disciplina | Veintidas (22} meses de experfencia
académica del nucies basico de | profesional relacionada.
conocimiento En: Economia,
Administracian, Contaduria Pablica

Titulo de postgrade en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Lay.

N T PP LIS L S e .v”ll ALTE_HNA-TI.UA T UL LU L.
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profecional &n disciplina | Diez [10) meses de experiencia profesional

académica del nlcleo bdsico de | relacionads.

conoecimiento & Economia,

Adrministracion, Contadurfa Pablica.

Thulo de postgrado en la moedalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
Dot [a Ley.

Titule  profesional en  disciplina | Cuarenta v ceis (48) meses de experiencia
académica del ndcles bdsice de | profesional relacionada.

conocirmiento TN Ecomomia,
Aadministracion, Contadurfa Pablica,

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
FICHA NG, 126
I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
MIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLES  Gestor
CODICO Tl
GRADC N
NUMERO DE CARGOS 5!
DEFENDEMNCIA, Donde se ublque el cargo
CARGCO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
MATURALEZA DEL EMPLED Carrera
N A
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Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA CENERAL
|Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar los diferentes procesos, actividades y regisiros en el aplicative de
Administracion Salarial existente, para el page oportunc de némina, de seguridad
sogial v de deducciones a favor de terceros, al igual que el pago de prestaciones
sociales, liguidaciones finales de los servidores pablicos de la Agencia, de conformidad

con la normatividad vigente en la materia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L Realizar las actividades v labores orientadas al desarrollo de los DIOCasos v
lineamientos establecidos por 'a Entidad para facilitar la salvaguards de [os
intereses juridicos patrimoniales de la Macidén vy prevenir el dano antijuridico,
astendiznde las competencias propias del emplee v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.,

Z Partcipar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Acclén del
area de trabajo y atender las acciones de mejeramiente y correctivas gue
correspondan, de conformidad con |os procesos v procedimientos establecicdas por
l# Entidad.

3. Adelantar los procesos, actividades v registros necesarios en el aplicative de
rnarmina, para garantizar la liguidacion oportuna de nomina y prestaciones sociales
da los servidores de la Agencia, de conformidad con [a normatividad vigente en la
materia ¥ fas novedades reportadas a nivel interno y externao,

4. Generar los informes de ndmina necesarios para el registro de informacion en el
SlF v el pagooportuno a servidores, a seguridad soclal v de deducciones a favor de

Lerceros,
5, Cenerar la informmacién necesaria para @ constitucion de provisiones de
prestaciones sociales,

B Adelantar los procesos actividades y registros necesarios en el aplicativo de
noming, para garantizar el procesamiento v pago oportuno de [a liguidacién fingl
de prestacionss sociales de exservidoras de la Agencia, de conformidad con la
normatividad vigente en la materia.

7. Desarrollar yfo actualizar validadores en Excel o Access, para la revisidn y contral de
Iz liguidacian de ndmina, de prestaciones sociales, de seguridad social, de
retencion en la fuente y iquidacién final de prestaciones sociales.

B. Efectuarlas provecciones presupuestales de nomina de la Agencia, de acuerdo con
los escanarios propuestes vy el cumplimiente de [os obietivos institucionales,

9, Efectuar fa proveccion mensual del costo de ndmina, seguridad social v
parafiscales, al igual que liguidaciones finalas que deben ser incluidas en el Plan | |
Anual da Caja meansuasl

10, Realizar asesoramiento en materia de ndmina a las diferentes dependencias, para
la generacién de unidad conceptual.

. Inciur novedades de personal, de devengos y deducidos, vinculaclones y
desvinculaciones, para establecer las bases sobre fa cual se va a liquidar la némina.

14 Respander [as consultas de servidoras, relacionadas con [a ndmina, justificando su
liquidacicn, de conformidad con la normatividad vigente en [a materia.

12, Revisar el procesamiento de los viaticos ¥ gastos de viaje =olicitados por las
diferentes dependancias de ia Entidad, relacionadas con las comiksionas al interior &
extenor.

14 Llavar y mantener un registro actualizade y sistemdtico de los empleades plblicos
de la Entidad con sus respectivas situaciones administrativas

15. Realizar la actualizacion del sistema y/o ajuste de pardametros del aplicativo de
namina para la iguidacion de los factores salanales de fos servidores publicos de |z
Entidad, de conformidad con la normatividad vigents en la materla.

S——
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6. Revisar v actualizar las novedades recibidas por diferentes cooperativas y terceros
para el respectivo descuento de los empleados plblicos que intervengan en la
liguidacion rmensual de la ndmina.

17. Realizar el proceso de recobro ante la EPS de las liguidaciones v re liquidaciones de
incapacidades para su respeactivo cobro,

18, Realizar o] seguimiento a las licencias por enfermedad general, maternidad y
paternidad para su legalizacian,

1, Realizarjuntc a Financiera el registro del recobro de las incapacidades ya
reconocidas por [3s EPS por cada uno de los empleados publices de la Entidad.

20, Proyectar los actos administratives de competencia del ares de trabejo, de
conformidad con la normatividad vigente en la materia.

21, Participar en el tramite de respuesta v proveer los insumos requericos por parte de
la Oficina Asesora Juridica tales comao, informadion, decumentacian y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna v de fondo para los derechos de
peticién en interés general y particular, de informacldn, de formulacion de consultas
y demas solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
plblicss, privadas v partlculares, relacionados con 195 asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios,

22, Apovar el desarrallo, sostenimianto v meajoramients cantinue del sistema Integrade
de gestién Institucional.

23 Desempenar las dermas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que (e
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundarmentos de Planeacidn estratégica

Estructura del Estado Colombiano,

Plan Nacional de Desarmollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gastidn.

Funciones v estructura de [a Entidad.

Metodoinglas vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
linearmientos establecidos para ol sector plblico.

@

Wl. COMPETENCIAS COMPORTAMEMNTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte tecnico profesional
Orientaciéon a resultados Comunicacian efectiva
Orientacion al usuarioy al ciudadano Gestidn de procedimiento
Compromise con (a organizacion Instrurmentacion de decisiones
Trabajo en eguipo
Adaptacién al carmnbio Personal a cargo:

Direccion y desarrolio de personal
Toma de decisiones

Vil REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA, EXPERIENCIA

Titule profesional en discipling académica | Veintidas (227) meses de experiencia
del niclec basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Ecornomia, Administracidn,  Contaduria

Publice, Ingenieria Industrial y Afines; otras
ingenierfas.

Titule de postgrado en @ modalidad de
Especializacidn.

Tarjeta profe=sional en los casos exigidos por
a3 Ley.

Vil ALTERMATIVA

L
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| FORMACION ACADEMICA .' EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipline académica | Diez (10} meses de experiencia
del ndcleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Economia, Administracién, Contaduria
Piablica; Ingenieria Industrial y Afines; otras
ingeniarias.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarieta profesional en los casos exigidos por
la Lay. R I
Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta vy seis  [46) mesas de
del nicles basico de conocimients en: | experiencla profesional relacionada.
Economia, Administraciéon, Contaduria
Paolics; Ingenieria Industrial y Afines; otras

ingenierias.
Tarjeta profesional en fos casos exigidos por
la Ley.
FICHA MO, 127
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
MNIVEL Profesional
DEMOMINACION DEL EMPLED  Cestor
CODIGO T
CRADO T
NUMERO DE CARGOS =]
DEPEMDEMCLA Donde se ubique el cargo

CARCO DELJEFE INMEDIATO  Quien ¢jerzs la supervision directa
MATURALEZA DEL EMPLEC Carrera
|l. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar los diferentes procesos, actividades y reqgistros en el aplicative de
Administracién Salarial existente, para el page oportunc de ndmina, de seguridad social
y de deducciones a favor de terceros, al igual que e! pago de prestaciones sociales,
liquidaciones finales de los servidores plblicos de la Agencia, de conformidad con la
normatividad vigente en la materia.
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades vy |abores orientadas al desarrollo de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la saivaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacidn vy prevenir el dafio antijuridico,
atendiendo las competenclas propias del empleo v de conformidad con las
digposiciones legales vigentas.

2. Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan da Accidén dal
area de trabajo y atender las accicnes de majeramiento Yy correctivas que
eorrespondan, de conformidad con les proceses y procedimientos establecides por
la Entidad.

3. Adelantar los procesos, actividades y registros necesarios en el SIGEP de la Entldad,
para garantizar la liguidacién oportung de noming y prestaciones sociales de ios
servidores de la Agencia, de conformidad con la normatividad vigente en la materia
v las novedades reportadas a nivel interno v externo.

L Ky
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v el pago oportuno a servidores, a seguridad social vy de deducciones a favor de
tercaros.

L. Cenerar la infoermacién necesaria para |la constituckdn de provisiones de
prestaciones sociales.

6. Adelantar [os procesos, actividades y registros necesarios en al SIGEP de la Entidad,
para garantizar & procesarmiento v pago opartuno de la liguldacion final de
prestacicnes sociales de exservidores de la Agencia, de conformidad con la
normatividad vigente en la materia

7. Desarrollar wo actualizar validadores en Excel o Access, para la ravisién y control de
la liguidaclian de ndémina, de prestaciones sociales, de segquridad social, de retencidn
en la fuente v ligquidacidn final de prestaciones sociales,

8. Efectuar las proyecciones presupuestales de nomina de la Agencia, de acuerdo con
los escenarios propuestos y el cumplimiento de los objetivos institucionales.

9. Efectuar la proyveccion mensual del costo de nomina, seguridad social y parafiscales,
al igual que liquidacicnes finales que deben ser incluidas en el Plan Anual de Caja
mensual.

10. Realizar asescramiento en materia de némina a las diferentes dependencizs, para
|2 generacidn de unidad conceptual,

. Incluir novedades de personal, de devengos y deducidos, vinculaciones vy
desvinculaciones, para establecer [as bases sobre la cual se va a liguidar la némina.

12. Responder las consultas de servidores, relacionadas con [a némina, justificando su
liguidacian, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

13. Revisar el procesamiento de los vidticos vy gastos de viaje solicitados por las
diferentes dependencias de [a Entidad, relacionados con las comisiones al interior
O ExtErior.

T4, Llevar y maptener un registro actualizado y sistematico de los empleados pablicos
de la Entidad con sus respectivas situaciones administrativas.

15. Realizar la actualizacion del sisterma wo ajuste de parametros del SIGEP de la
Entidad para |a liquidacién de los factores salariales de los servidores publicos de |z
Entidad, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

16. Revisar y actualizar [as novedades recibidas por diferentes cooperativas y terceros
para &l respective descuento de los empleados pablicos que intervengan en la
ligquidacién mensual de la némina.

7. Realizar el proceso de recobro ante la EPS de las liguidaciones y re liguidaciones de
incapacidades para su respectivo cobro,

18, Realizar e seguimiants a las licenclas por enfermedad general, maternidad vy
paternidad para su legalizacidn.

19. Realizariunte a Financiera el registro del recobro de las incapacidades ya

' reconocidas por [as EPS por cada uno de [os empleados plblicos de |a Entidad.

20. Proyectar |os actos administratives de compsetencia del drea de trabajo, de

. conformidad con la normatividad vigente en la materia,

21, Participar en e tramite de respuesta vy proveer los insumos requeridos por parte de
|z Oficina Asescra Juridica, tales comao, informacién, documentacién y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna v de fondo para los derechos de
peticidn en interes general y particular, de informacion, de formulacion de consuitas
v demds solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacicnados con los asuntos de competencia de
la dependencla donde presta sus servicios.

22, Apoyar el desarrolle, sostenimiento y meioramiento continuo del sistema Integrado
de gestidn Institucional

23, Desempefar [as demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le
sean asighadas por el Jefe Inmediat.

\. -
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamesntos de Plansacion estratégica
Estructura del Estado Colombianao.

Plan Macionsl de Dezarralle.

Modelo Integrade de Planeacion y Gestion
Funciones y astructura de la Entidad.

U

Metodaloglas vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerds con
__lineamientos establecidos para el sector publica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

pOR NIVEL ] ERARQUICO

Aprendizaje continuo

Crientacion a resultados

Crigntacion al usuario v al ciudadano
Cormpramisa con la organizacion
Trabajo en eqguipo

Adaptacian al camibio

Aporte téocnico profesional
Comunicacion efectiva

Gestion da procedimiento
[mstrumentacion de decisiones

Parsonal & cargo:
Direccion v desarrolio de personal

Toma de decisicnes

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACHON ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica del
nicheo basico de conocimiento en: Economia,

Administracion, Contaduris Pablica,
Ingenieria  Industrial vy  Afines; otras
ingenierfas.

Titule de postgrade en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional enlos casos exigidos porla
Lay,

VL ALTERNATIVA

Yelntidés [22) meses e experencis
profesional relacionada.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIEMNCIA

Titule profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocirmiento en: Economia,

Administracion, Contaduria Fublica;
Ingenieria  Industrial y  Afines; otras
ingenisrias,

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Diez. 12} meses de experiencia

profesional relacionada,

Titulo profesional en disciplina académica del
ndcles basico de conocimiento en: Economia,

Administracion, Contaduria Publica;
Irgenieria  Industrial v Afines; otras
ingenierias.

Tarjeta profesional en los cacos exigidos por la
Levy,

Cuarenta y seis (46) meses de
experiencia profesonal retacionads

—_—

FICHA NC.128

I IDENTIFICACICN DEL EMPLED

\
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MNIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ Gestor

CODIGO Tt

GRADG 1

NUMERC DE CARGOS 8

DEPEMDENCIA Donde se ubique &l cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ajerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLED Carrera

I, AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar |as actividades orientadas al desarrollo de |a gestion contractual de la Entidad,
garantizando el oportune cumplimiento de las politicas, planes vy programas
institucionales de conformidad con los procedimientos v requisitos sefialados por la
normatividad vigente en |a materia.

[V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar las actividades y labores orlentadas al desarrollo de la gestion contractual
de la Entidad y hacer el seguimiento las etapas ce [as mismas, en el marco de las
pollticas, planes, programas y proyectos de conformidad con [os procedimientos
sefialados por la normatividad vigente en {a materia.

2. Realizar [as actividades y labores oriertadas al desarrollo de los procesos v
lineamientos establecidos par la Entidad para facilitar la salvaguarda de los Intereses
juridices patrimonizles de [a Nacién vy prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las
competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiclones legales
vigentes.

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

4. Realizar los estudios juridicos y revisién de log acpectos técnicos para la elaboracién
de los contratos, en atencidn a las necesidades vy solicitudes de |a Institucidn,
orientado al eumplimiento de los planes y programas de Thversidn, de acuerde con
el Manual de Contratacién adoptadeo por la Agencia vy las disposiciones legales
vigentes

5 Proyectar los conceplos jurfidicos que le sean regueridos, de acuerdo con las
instrucciones del Jafe Inmediato.

& Participar con las dreas de trabajo de la Agencia en el proceso de elaboracion de los
proyectos de pliegos de condiciones, estudios de oportunidad v conveniencia y
demas actos gue se regquieran para el desarrollo de la actividad contractual, segin
los lineamientos institucionales, el Manual de Contratacién y la mermatividad
vigente.

7. Elaborar los estudios previos, proyectos de pliegos de condiclones, invitaclones
publicas vy demas actos administratives dentro del proceso contractual, de
conformidad con el Manual de Contratacién de la Agencia v la normatividad vigente,

B. Realizar ia revisidn v evaluacidn de [as propuestas que [e sean asignadas, dentro del
proceso contractual para seleccidon de contratistas, de acuerde con 2] Manual de
Contratacian y las disposicicnes legales vigentes,

9. Revisar para aprobacion las pollzes gue garantizan el curmplimiente de los contratos
suscritos por la Entidad de conforrnidad con el Manual de Contratacisn ylas nermas
vigentes.

10. Controlar y mantener actualizado el proceso de legalizacidn y perfeccionamiento de
fos contratos y convenios, en cumplimiento at Manual de Contrataclon, de
conformidad con las disposicionss (edales vigentes.
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oportunidad reguerida,
1&.

17
de gestion Institucional
18.

1 Verificar que los diferentes expedientes de los procesos contractuales contéengan
todos los soportes y documentos gue se hayan generade en el desarrolle del mismo,
de acuerdo con los procesos vy procedimientos establecidos por la Agencia.
Proyectar minutas de contratos, convenios, actos administrativos tendientes a
formalizar la suspension, reanudacidn, adicidn, prérroga, terminacion o liguidacidn
de los procesos contractuales de la Agencia Macional de Defensa Juridica del Estade,
segun los lineamientos institucionales.

. Participar en la compilacidn y actualizacion de las pormas reguladoras de los
procesos de contratacidon, de conformicad con los lineamientos nstitucionales,

. Generar informes penddicos y actualizar ios aplicativos e instrumentos propios
relacionados con el desarrollo de [as actividades inherentes a |a ejecucidn del Plan
de Contratacion, de conformidad con los lineamientos de |a Entidad.

Elaborar los informes y demas doecumentos gue sean requeridos por la Sacretaria
General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los términos vy

Participar en el trédmite de respuesta y proveer los insumos regueridos por parte de
[a Oficina Asesora Jurldica, tales como, informacldn, documentacidn ¥ demas
necasarios, con &l fin de dar respuesta oportuna y de fondo para [os derechos de
peticidn en interés general v particular, de informacidn, de formulacion de consultas
y demas solicitudes gque son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
plnlicas, privadas v particulares, relacionados con los asuntos de competencia de [a
dependencia donde presta sus sarvicios.

Apovar el desarrollo, sostenimionto ¥ mejoramiento continuo del sistermna integrado

Desempenar las demas funciones inherantes a la naturaleza del cargo y 1as gque le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

Estructura cial Estado Colormbiano.
Plan Maciana] de Desarrallo,

1
2
3.
5,
5 Funcienesy estructura de |a Entidad.
=

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Flansacién estratégica

“Por la cual se modifican, se suprimen v =& crean perfiles del Manuzal Especifico de _\‘1

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.

Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con
linearmientos establecides para el sector publico.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crientacion a resultados
Crientacion al usuario v al ciudadano
Transparencia
Compromise con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo enequipo vy Colaboracidn
Creatividad e Innovacion

Perscnal a cargo:

Liderazgo de CGrupos de Trabajo
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule  profesional en  disclplina
académica del nucleo bdsico de
conocimiente en. Derecho y Afines;
Adminlstracion; Ingenlerfa Industrial v
Afines.

Titulo de postarado en la modalidad de

Veintidds (22) meses de experiencia
profesional relacionada.

\

Especializacién.

i
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Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley,

Vil ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIEMCIA

Titule  profesional  en  disciplina | Diez (10) meses de experiencia profesional
académica del nlcleo basico de | relacionada

conocimiento en: Derechoe y Afines;
Administracion; [ngenierfa Industrial v
Afines.

Titulo de pestgrado en la medalidad de
Maestria,

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por {a Ley.

Titule  profesional en  disclplina | Cuarenta v seis (48] meses de experiencia
académica del nicleo bdsico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracion; Ingenieria Industrial v
Afires.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.

FICHA NG, 129

I, IDENTIFICACION DEL EMPLED
MNIVEL FProfesional
DENCOMINACION DEL EMPLEQ estor
CODIGD T
GRADC 1
NUMERO DE CARGCOS g
DEPENDENCIA Donde se ubique el carga
CARCO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
MATURALEZA DEL EMPLED Carrera

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefo, formulacién e implementacidn del Process de Gastidn de
Talentoe Humano vy en la formulacion, ejecucion y seguimiento a los Planes
Institucionales para la Gestidn del talento Humano de [a Agencia, de canformidad con
los lingamientos de fla Entidad y normistividad vigente en esta materia.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

]

Realizar las actividades y labores arientadas al desarrollo de |la gestion contractual
de la dependencia vy hacer el seguimiento las etapas de [as mismas, en el marco de
las politicas, planes, programas y proyectos de conformidad con los
procedimientes sefialados por l2 normatividad vigents en la materia.

Realizar [as actividades y |abores orientadas al desarrollo de los procesos v
tineamientos establecides por la Entidad para faciliter la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de [a MNacidn y prevenir el dafio antijuridico,
atendiendo [as competencias proplas del empleo vy de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Participar en la realizackin de las actividades de seguimiento al Plan de Acclan def
area de trabajo ¥ atender las acciones de mejoramiento vy correctivas que
correspondan, de conformidad con los pracesosy procaedimientos astablecidos por
la Entidad.

y
Ay
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4. Participar en la formulacian, disefio, organizacion, ejecucidn v contral de los planes
¥ pregramas de la Entidad, relacionados con la Gestién del Talente Humano.

5 Contribuir desde el Ambite de su competencia en la identificacidn y ejecucién de
acclones para la mitigacion de riesgos.

& Participar en las acciones de seguimiento al cumplimiento de Jos planes de
mejerarmiento, sequn ndicadaores establecidos,

7. Participar en el disefio de los procedimientos para la implementacién del plan
estratégica de gestion de talento humana segdn los requerimientos del plan
estratégico institucional.

8. Consolidar las propuestas de los Planes de Accion de la dependencia para la
aprobacién del Director y realizar seguimiento al cumplimiento de Jas actividades
programadas.

2. RezlZar las actividades relacionadas con la estructuracian, implementacion,
gjeclcion ¥ sequimisnta dal Sisterma de Gestidon de Calidad en la dependencia, de
acuerdo con los lineamientos de la entidad.

10. Realizar las actividades relacionadas con la estructuracian, implementacion,
siecyucidn vsequimiento del Modelo Integrado de Planeacion vy Gostidn, de acuerdo
con los ineamientos de la Entidad,

N. Apoyar en la realizacion de estudios previos v demds actos administratives que
requiera la dependencia, de conformidad con [a normatividad vigente.

12, Elaborar los informes y demads documantos que sean requeridos por la Secrataria
General, para dar respuesta a las sclicitudes internas y externas, en [os tériminos v
opartunidad requerica,

13. Participar en el trédmite de respuesta y proveer los insurmos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, infarmacién, decumentacidén v dermnds
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna ¥ de fonda para los derechos de
peticién en interés general vy particular, de informacion, de formulacion de
consldltas y demds solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades piblicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios,

14 Apoyar el desarrollo, sostenimiento v mejoramiento continuo del sistema
Integrada de gestion Institucional

5. Desempenar las demés funcionas inharentas a la naturaleza del cargo v las gue le

sean asignadas por el Jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Plansacion astrategica

2 Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Macional de Desarrollo.

&. Modelo Integrado de Planeacian y Gestion.

5. Funciones v estructura de |a Entidad.

&, Metodologias vigentes para realizer diagnosticos de necesidades de acuerdo con
iineamientos establecidos para el sector publico.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Tﬁ.prencfiraje continuo. Aporte Técnico Profesional
Orientacion a resultados. Comunicacién Efectiva.
Crientacidn ai usuario v al ciudadana. Cestidn de Procedimientos

Compromiso con la organizacion. instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio. Personal a cargo:

Direccion y Desarrollo de Personal,
Toma de decisiones.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~

=
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA,
Tituke profesional  en  discipling | Veintidds {22] meses de experiencia
académica del ndcleo basico de | profesional relacionada.
conocimienta en: Darecha, Econamia,
Administracién, Contaduria Pablica,
Ingenieria Industrial v afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion,

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

VilI. ALTERMNATIVA,

FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Titule  profesional en  disciplinag | Diez (10) meses de experiencia profeslonal
academica del ndcleo basico de | relacicnada,

conocimiento en: Derecho, Economia,
Administracion, Contaduria Puabilica,
Ingenieria Industrial v afines.

Titulo de postgrado en (3 modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los  casos
exigicdos por la Ley.,

Titule  profesional  en  discipling | Cuarenta y seis [48) meses de experiencia
academica del nucled basico de | prefesional relacionada.

conocimiento en: Derecho, Economia,
Administracidn, Contaduria Pubiica,
Ingenieria Industrial v afines.

Tarjeta profesional en los  casos
| exigides por ia Ley.

FICHA NO., 45
|, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL Profesionat
DENOMINACION DELEMPLED Dactor
CODICO T
GRADO 10
NUMERC DE CARGOS 3
DEPENDEMNCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDHATO Director Ceneral
MATURALEZA DEL EMPLEC Libre Mombramlento y Remocion

Ii. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apovyar la articulacion e implementacion de las actividades orientadas al analisis,
consolidacion, validacidn, depuracion y actualizacion de la informacion del Sistema
Unico de Gestion e Infarmacion de [a Actividad Litiglosa del Estado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1. Realizar las actividades v labores crientadas al desarrello de los procesos v
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses Juridicos patrimoniales de |la Macién v prevenir el dafio antijuridico,
atendiendo las competencias propias del emples v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

S

N
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| 2. Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del
drea de trabajo v atender las acciones de mejoramiento v correctivas gue
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientas establecidos por
la Enticdad.

Z. Implementar los procedimientos de mohitoreo de |a informacion registrada en &
Sisterna Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigicsa del Estado que
permitan mantener la calidad y oportunidad en el reporte de informacion.

4. Mantener actualizados los procedimientos para solicitar las medificaciones de
informacion al drea de techologia, en el Sistema Unico de Gestién e informacidn de
la Actividad Litigiosa del Estade.

5. Realizar la depuracion de las inconsistencias de informacion registrada en la base
de datos del Sistema.

& Realizar la programacién gue se reguiera pars gjecutar fos procesamientos de
grandes volimenes de informacién del Sistema Unico de Gestidn e Informacion de
la Actividad Litigiosa del Estada.

7. Gestionar los requerimientos de modificaciones de informacion que realicen los
usuarios dal Sistermna.

8, Validar la consistencia de la informacion reportada ai Sisterma utilizando fuentes
alternas de informacion comoe Rama Judicial v piezas procesales,

9, Realizar los cruces de informacion que se requieran para validar v consolidar a
informacian con el ohjetive de que sea actualizada en el Sistema Unico de Gestidn
e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado.

10, Consclidar infarmes perlddicos de evaluacidn y seguimiente a la actualizacicon de
los procesos que se encuentran al interior del Sistema Unico de Gestidon e
inforrnacion de la Actividad Litigiosa del Estade, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecides por la Agencla.

1L Implementar indicadcres de seguimiento a la calidad y a la actualizacién de la
infarmacion registrada en el Sistema Unicode Gestidn e Infarmacién de la Actividad
Litigiosa del Estado.

12, Retroalimentar a |a Direccidn de Gestion de Informacién sobre los problemas de
calidad de la informacian y el funcionamiento del Sistarna.

13 Participar en el tramite de respuesta y proveer los insunos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacidn, documentacidn ¥ demés
necesariog, con el fin de dar respuesta oporiuna vy de fondo para los derechos de
peticion en interés ganeral v particular, de informacion, de formulacidn de consultas
¥ demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas vy particulares, relacionados con los asuntos de competencia de
la dependencia donde presta sus servicios.

14. Presentar los Informes y demas documentos que sean requeridos por [a Direccién
General ¥ la Secretaria Ceneral, para dar respuesta a las solicitudes internas v
externas, de conformidad con los procedimientos de la Entidad.

15 Apoyarei desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del slstema Integrado
de gestian Institucional.

1&. Desernpefiar las demas funciones inharentes a |2 naturaleza del cargo v las que le

seen asignadas por el Jefe inmediate.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Flujos hasicos de un proceso judicial

Modelo Integrado de Planeacidn v Gestidn.

Plan Macional de Desarrolle.

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Colombilano.

Manejo de Excel avanzado
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL 3JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacidn
Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico - profesionatl
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

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

Vil. REQUISITOS DE FORMAC]

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Ingenierfa industrial

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigides
por la Ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Diecinueve (18] meses de experiencia
académica del nudcleo basico de | profesional relacionada.

conocimiento  er: Economia e

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule  profesional en  disciplina
académica del ndclec béasico de
conocimiento en: Economia =

Ingenierfa industrial.
Titulo de postgrado en la modalidad de

Siete {7) meses de experiencia profesional
relacionada

CARGO DEL JEFE INMEDIATC
NATURALEZA DEL EMPLEO

Maestria.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
Titulo  profesional en  disciplina | Cuarenta y tres {43) meses de experiencia
académica del nucleo basico de | profesional relacicnada
conocimiento  en: Economia e
Ingenieria industrial
FICHA NQ. 46
. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Despacho del Director General

Director General
Libre Nombramiento y Remocién

1. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESCRA JURIDICA

[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

dependencias de [a Agencia, de acuerdo

Realizar las actividades relacionadas con la asistencia jurfdica que requieran las

con su competencia y que faciliten fa toma

de decisiones para el logro de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

\

ind
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Realizar las actividades v labores orientadas al desarrolle de los procesos v|
lineamientos establecides por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
Interesas juridicos patrimoniales de la Nacion v prevenir el dafio antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo v de conformidad con las
disposicionas lagales vigantes.

Participar en la realizacion de [as actividades de sequimiento al Plan de Accidn del
area de trabajo y atender las acciones de mejoramientoc y correctivas gue
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por
la Entidad,

Particlpar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de jos planes
v proaramas de la Entidad, relacionados con los temas juridicos

Coadyuvar en la realizacion de estudios & investigaciones da caracter juridico que
permitan meajorar la prastacion de [os servicios de la Agencia, de corformidad con
los procesos v procedimientos establecidos por la Entidad.

Participar 2n el andlisis de las alternativas Juridicas de las decisiones y actuaciones
gue s deban tomar en los temas gue le sean asignados, teniendo en cuenta la
normatividad vigente.

Propender por la defensa de los Intereses de |la Agencia, dentro de [os procesos
judiciales en los que actda como apoderado, efectuande un adecuade sequimients
¥ control de los misrmos, de conformidad con la normatividad vigente.

Colaborar con la orientacidn a las dreas de la Agencia, en |as respuestas a los
recusos ¥ 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,

Fropender por la defensa de los intereses de la Agencia, dentio de los procesos
judiciales en los que actla como apoderada, efectuando un adecuado seguimiento
y control de los mismos, de conformidad con la normatividad vigente,

Coadyuvar en la gestitn de tramite de respuesta v provesr los insumos requeridos,
tales como, informacion, documentacidn y demds necesarics, con el fin de dar
respussta opoartuna v de fondo para los derechos de peticidn en interés general v
particular, de informacion, de formulacion de consultas v demas solicitudes qgue son
presentadas a la Agencia, por parte de entidades pablicas, privadas y particulares,
relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia donde presta sus
ceryicios.

Apovar en la proyeccion de actes administrativos, tales como decretos,
rescluciones, acuerdos ¥ demas que le sean asignados teniendo en cuenta la
normatividad aplicable.

Compilar las normas |egales, los conceptos, la jurisprudencia v la doctrina,
relacionados con las actividades de la Entidad yvelar por su actualizacidn vy difusién.
Elaborar los informes y deméas decumentos que sean requerides por la Direccidn
General y el jefe inmediato, para dar respuesia a |as solicitudes internas y externas,
de conformidad con los procedimientos de la Entidad.

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

Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy las que le| |
fean asignadas por &l Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

L1 b bl

Fundamentos de Planeacidn estratégica
Estructura del Estado Colambiano.

Plan Macional de Desarrollo,

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.
Funciones y estructura de la Entidad.

_/I
s
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£ Metodelogias vigentes para realizar diagnédsticos de necesidades de acuerde con
lineamtentos establecidos para el sector plblico.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMES | POR NIVEL JERAROUICT
Aprendizaje Continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacian efectiva
Crientacidn al usuario v al ciudadano sestion de procedirnientos
Compromiso con la Organizacitn Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Equipo

Adaptacién al cambio Parsonal 2 cargo:

Direccion y Desarrollo de Personal
Toma da decisiones

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA,

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thule profesional  en discipling | Diecinuave 19 meses de  experiencla
académica del nidcleo baslco de | profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho v afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Eopecializacidn an dreas relacionacdas
con las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos
exigidos por [a Ley.

Wil ALTERMNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule profesional en  disciplina | Siete {7) meses de experienciz profesional
acadérmica del nJdcles basico de | relacionada
conocirniento en; Derecho v afines
Titule de pastgrade en la modalidad de
kasstria en dreas relacionadas con las
funciones del cargo,
Tarjeta profesional en los casos
| exigidos por la Ley. o
Titule  profesional en  discipling | Cuarenta v tres (43) meses de experiencia
académica del nlcleo bdsico de | profesional relacionads
conocimignts en: Derecho v en dreas
relaciocnadas con las funciones del

cargo.
| FICHA NO. 47
. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

MIVEL Profecional

DEMOMINACION Cestor

CODIGD Tl

A 10

NUMERD DE CARGOS 3

DEPENDEMNCIA Cespacho del Director General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Directar Ceneral

NATURALEZA DEL EMRLEQ Libre Nombramiento v Remocicn

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL
Il PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecutar las actividades del Preoceso de Gestidn de Grupcs de Interés y
Comunicaciones, de acuerdo con [os [inearmientos v directrices del Director General v
necesidades de [a Agencia.

1V, DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1. Realizer las actividades y labores orientadas al desarrolic de |los procesos y
finearnientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dafio antijurfdico,
atendiendo las compatencias propias del empleo v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

2. Pealizar las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del drea de trabajo v
atender las acciones de mejoramiento y comectivas gue correspondan, de
conformidad con las procesos v procedimientos establecidos por la Entidad.

3. Formular, ejecutar y evaluar la Politica de Comunicaciones de la Agencia Nacional
de Defensa Jurfdica del Estade.

4. Formular y gjecutar 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 |a Agencia Macional de
Defensa Juridica del Estado, garantizandeo 1a atencidn efectiva v oportuna de las
necesidades presentadas.

& Administrar fas cuentas ce la Agencia en redes soclales garantizando el uss
adfecuado de la imagen v [a presencia digital de [ Entidad.

7. Coadyuvar la organizacién de eventos y fo actividades con medics de
comunicacion.

8. Operar el proceso de grganizacion, contenido y funcionarmiento de la pagina web
@ intranet de |a Agencla, de conformidad con la normatividad legal vigente.

9. Coordinar o participar en ruedas de prensa o relacionamiente con medios de
comunicacion atendiendo |as directrices impartidas por &l Director General.

16. Supenasar ¥ coordinar las campanas de promocion vy difusion de las actividades
que requiera la Entidad, atendienda [os lineamientos institucionales, en especial
los de identidad cultural de la Agencia.

1. Identificar y actualizar la caracterizacion de Grupos de Interés de la entidad.

12 Producir los materiales comunicativos necesarios para la comprension de los
usuarios sobre |a gestidn de cada uno de oS procesos, proaramas, provectos v
actividades que configuran la operacion de la Agencia, de conformidad con los
neamientcs institucionales.

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

14. Realizar &l seguimiento al registro v custodia de los archives de prensa v fotografia
periodfstica de la Agencia, teniendo an cusnta los linearnientos Institucionales.

15. Prestar soporte profesicnal necesario, en actos publicos v privados en los que
intervenga la Agencia, atendiendo [as directrices impartidas por el Director
Cenaral.

1. Participar en gl tramite de respuesta y provesr [os iInsumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informaclon, documentacidon v demads
necesarios, con &l fin de dar respuesta oportuna v de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacion, de formulacion de
consultas vy demas solicitudes que son presentadas a |la Agencia, por parte de
antidades publicas, privadas y particulares, relacienados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

17. Presentar los informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccidn
Ceneral, para dar respuesta a las solicitudes internas v externas, de conformidad
con o8 procedimientos de la Entidad.

\
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18. Apovar el desarrollo, sostenimiento v megjeramiento continuo del sistema
Integrado de gestién Institucional,
9. Desampefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargoy las que la
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

W, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos de Planeacion estratégica
Estructura del Estado Colomblano.
Plan Nacional de Desarrolio.
Modelo Integrads de Planeacldn y Gestidn.
Funciones v estructura de |a Entidad.
Conocimientos en Tecnolagias de la Informacion vy tendencias web
Metodologlas vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector pudblice,

Wi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte téenico - profesional
Orientacion a resulfados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario v al ciudadano Cestign de procedimientos
Cornpromiso con la Organizacidn Instrumentacion de decisiones
Trabaje en Equipo
Adaptacion al cambio Fersonal a cargot
Dlreccién vy Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thule  profesional en  discipling | Diecinueve (19] meses de experiencia
academica del nulcleo basico de | profesional relacionada
conocimiento en: Comunicacidn social
yio pericdisme.

R PR R

Titulo de postarado en la modalidad de
Especializacidn.

Tarjeta profesional en los casos|
exigidos por la Ley, [

Vi ALTERMNATIVA
~ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule profesional en  discipling | Siete [T} meses de experiencia profesional
académica del nlcleo bdsico de | refacionada

cenocimients en: Cornunicacion social

vio periodismo.

Titdlo de postgrado en la modalidac de
Maestria en areas relacionadas con las
funclones del cargo.

Tarjeta profesional en  los  casos
axigidos por la Ley.
Titule  profesional en  discipling | Cuarenta v tres (43) meses de experiencia
academica del nidclec basico de | profesional relacionada
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conocimignto en Comunicacion social
vio periodismao.
FICHANO.ZD -
| - . IDENTIFICACION DEL EMPLEO
MIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEC Gestor
CODIGO Tl
CRADD 1o
NUMERS DE CARGOS 5
DEPEMDEMCIA Donde se ublgue el cargo
CARCO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEC Carrers

1. AREA FUNCIONAL SECRETARIA GENERAL

11l PROPOSITO PRINCIPAL

Flanear, proponer y controlar la implementacian de las politicas en materia de gestion
documental, aplicando la normatividad y estdndares técnicos, de acuerdo con el
modelo y los lineamientos gque se establezcan para los documentos fisicos como
glectrénicos de la Entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades v |labores orlentadas al desarrollo de [os procesos
Ineamientos establecidos por la Entidad para facilitar |la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacion y prevenir e dafo antjuridico,
atendiendo las competencias propias del empleoc ¥ de conformidad con [as
disposiciones legales vigentes.

2. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del
area e trabajo v atender las accionss de mejoramiento vy corractivas que
correspondan, de conformidad con los procesos v procedimientos establecidos por
la Entidad.

Z Cestionar la elaboracién, aplicaciéon v actualizacién las Tablas de Retencidn
Documental - TRD de la Agencia, segln los pardmetros impartidos por el Archivo
Ceneral de la Macion, para asagurar la correcta consenvacion de los docurmentos,

4. Onentar las transferencias documentales primarias v secundarias, tramites v
demas asuntos administrativos, segln los parametros impartidos por el Archivo
Ceneral de [a Macion.

5 Orientar a las dependencias de la Agencia en |a implementacion y aplicacion de
técnicas archivisticas sugeridas por el Archive General de la Macién para el mangjo
¥ arganizacion de la documentacion.

6 Cestionar la actualizacion de! inventario documental del archivo central de la
Agencia.

I Elaborar y hacer seguimiento de [os Instrumentos archivisticos de acusrds con los
lineamientos del Archive General de la Nacion.

B. Apoyaren la administracian del sistermna de correspondencia y gestidn documental
de |la Agencia, atendiendo los lineamientos institucionales vy normas legales
vigentes.

9. Capacitar a los servidores y contratistas de la Agencia, en el manejo del sisterma de
gestion documental.

10. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion en
la Entidad,

1. Participar en el tramite de respuesta v proveer los insumos reguendos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales cormne, inforrnacién, documentacion vy demas
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necasarios, con el fin de dar respuesta oportuna v de fondo para los derechos de
peticion en interés general v particular, de informacion, de formulacidon de
consultas v demas solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades pdblicas, privadas vy particulares, relacionados con los asuntos r:ie
competancia de la dependencia donde presta sus servicios.

12. Elaborar informes vy demas documentos que sean requeridos por la Direccion
General de la Agencia o &l jefe [nmediato, para dar respuesta a las solicitudes
internas vy externas, de conformidad con los [Ineamientos establecidos por (a
Enticdad y normas vigentes,

Integrado de gestidon institucional.
14, Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v 1as que e
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundarnentcs de Planeacion estrategica

12, Apoyar el desarrollo, sostenimmiente vy mejoramients continue del siatemal

1
2. Estructura del Estado Colombianc
2. Plan Nacionz| de Desarrolio,
&, Modelo Integrado de Plansacion y Cestion.
E. Procesos v procedimientos de gestién documental v archivista,
6. Técnicas archivisticasy servicio al ciudadano.
7. Maneajo de software especializado en gestidn dacumantal,
8. Mormatividad nacional en materia de archivistica.
VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD _
Aprendlzale Continuo Aporte téenico - profesional
Orientacion a resyitados Cornunicacién efectiva
Orientacidn al usuarioy al ciudadano Gestion de procedimientos
Comnpromiso con la Organizacian Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacidn al cambio Fersanal a carge:

Direccidn y Desarrollo de Personal
Toma de decisiones

Competencias Especificas Res, No. 8§29 de
2038

Maneajo de la infarmacion v de los recursos
Lso de tecnologias de la informmacion v
las comunicaciones

Confiabilidad tecnica

Capacidad de analisis

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en  disciplina | Diecinueve (19) meses de experiencia
académica del nicleo baésico de | profesional reiacionada.

conocimiento er:  Administracion,
Bibliotecologla vy Afines; Otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn en areas relacionadas
con [as funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Lev.
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VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional (ia] discipling | Siete [7) meses des experiencia profesional
académica del ndcleo bdsico de | relacionada

conocimients ent  Administracidn,
Bibliotecologia y Afines; Otros de
Clerclas Sociales y Humanas.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maastria.

Tarjeta profesional en [os casos exigidos

por la Ley.

Tiula  profesional en  disciplina | Cuarenta vy tres (43) meses de experiancia
académica del nlclec bdsico de | profesional relacionada.

conecimiente  en:  Adrministracion,
Bibliotecclogla y Afines; Otros de
Clencias Sociales y HUManas.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

par 1a Ley,
FICHA WO, 151
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

MIVEL Profesionatl
DENOMINACION DEL EMPLED Gestor
CODISO Tl
GRADCH 10
NUMERC DE CARGOS 5
DEPENMDERMCHA, Donde se ubigue &l cargo
CARCO DELJEFE INMEDRIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLED Carrers

Il AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS ¥ ESTRATECGIAS

Il PROPGSITO PRINCIPAL

Contribuir en |a ejecucion de las acciones técnicas y metodoldgicas de los estudios,
informes, investigacionas v documentas en &l desarrollo de la politica de prevencion
Sel dafo antijuridico, y adelantar la caractarizacidn, levantamiento y seguimiento de
los procases y procadimientos de la dependencia, segdn criterios establecidos por el
jefe inmediato v las directrices institucionalss.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en la gjecucidn de las actiones técnhicas vy metodologicas de los
estudios, informes, investigaciones y documentos en el desarrolio de la polltica de
prevencion del dafio antljuridico, v adelantar la ceracterizaclon, levantamiento vy
seguimiento de los procesos y procedimientos de la dependencia, segan criterios
establecidos por ol jefe inmediato v las directrices institucionales.

2  Realizar las actividades v labotes orlentadas al desarrollo de los procesos y
linearnientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacidn v prevenir el dafo antijuridico,
aglendiends las competencias propias del empleo v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

3 Participar enlarealizacion de las actividades de sequimiento al Plan de Accion del
area de trabajo v atender las acciones de mejoramiento y correctivas gue
correspondan, de conformidad con los procesos v procedimientos establecidos
porla Entidad.

N
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Proponer y disefiar los instrumentas y heframientas para 1a caracterizacion,

levantamiento y seguimiento de los procesos vy procedimientos de la
Subdireccion de Acompafiamiento, segdn los lineamientos e Instrucciones
sefaladas por el Jefe Inmediato.

Dar scporte a la divulgacion del resultade de los estudios, investicaciones y
documentos que contengan la formulacidn vy evaluacidn de las polfticas de
pravencion del dafc antijuridico y su mitigacién, al igual gque de las buenes
practicas vy lecciones aprendidas relativas a |la defensa juridica de la Nacién,
conforme con los lineamiantos de la Direccion General o del Jefe Inmediato.

Dar soporte en las actividades relacionadas con &l disefio y desarrollo de planes
para la actualizacion juridica y técnica de los actores que intervienen en la Defensa
Juridica de la Nacién, teniendo en cuenta criterios de cobertura, oportunidad e
impacto,

Prestar asistencia técnica en |2 recopllacion vy sisternatizacion de la informacién
fque se requlera para la elaboracién de los estudios, informes, investigacicnes v
documentos gque contribuyan al desarrollo de la politica de prevencion del dafio
antijuridico, de acuerdo con los tiempos v términos establecidos.

Realizar el analisis de |la informacidn recogida para los estudlos, informes,
investigaciones y decumentos gque contribuyan al desarrollo de la peolitica de
prevencion del dafio antjjuridico, de acuerdo con los pardmetros establecidas,
Prestar asistencia tecnica para la elaboracién de [os estudios, informes,
investigaciones y documentos, sequn los lineamientas del Jefe Inmediato.
Participar en el tramite de respuesta vy proveer los insumos requerides por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales corng, informacién, decumentacidn y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticién en interdés general v particular, de Infaormacién, de formulacion de
consultas y dermnas solicitudes quea son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades pdblicas, privadas v particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de |a dependencia donde presta sus senvicios.

Elaborar informes y demas documentos que sean requerides por la Direcclan
Ceneral de la Agencia o el jefe inmediate, para dar respuasta a las selicitudes
internas y externas, de conformidad con los linsamientos establecidos por g
Entidad y normas vigentes.

Aapovar el desarrollo, sostenimisnto ¥y mejoramiente continue del sistemnma
Integrado de gastion [nstitucional.

Desempefiar las demds funcionss inherentes a la naturaleza del cargoylas que le
sean asignedas por el Jefe iInmediato.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

_\N‘

Flan macional de Desarrollo,

T in b W

Fundamentos de Planeacidn estratégica
Estructura del Estado Colombiana.

Modelo Integrado de Planeaciin y Gestidn,

Funciones y estructura de [a Entidag.

Metodologlas vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector pdblico.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICD I

Orientacién a resultados

Orientacion al usuarioy al ciudadano
Transparancia

Compromiso con la Organizaclon

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en eqguipo y Colaboracion
Creatividad e innovacion

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

! Vil REQUISITOS DE FORMACION AEADE"-"IIEAT EKF-"EFEIENGJA
P FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina | Diecinueve (18) meses de experiencia
acaclémica del ndcleo basico de | profesional relacionada.

conocimiente en: Derecho y Aflnes
Economia, Administracion; Ingenieria
Industrial v Afines,

Titule de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesionzl en los casos exigidos
por la Lay,

Wil ALTERMATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Tiule  profesional  en  discipling | Siete {7) meses de experiencia profesional
académica del nuclec basico de | relacionada
conocimiento en: Derecho v Afines
Economia, Administracion; Ingenieria
Industrial v Afines.
Titule de postgrade en la modalidad de
Masstria.
Tarjeta profesional en los casos exlgidas
porlaley.
Titulo  prefesional en disciplinag | Cuarenta y tres [43) meses de experiencia
académica del ndcleo bdsico de | profesional relacionada.
conacimients en: Derecho vy Afines;
Economia, Administracidn; Ingenieriz
Industrial ¥ Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

poria Ley.
FICHA NO, 132
I IDENTIFICACION DEL EMPLEC
MIVEL Profesicnal
DENCOMINACION DEL EMPLEG Destor
CODIGO Tl
CRADO 10
MUMERD DE CARCOS &
CEPENDENCIA Conde se ubique el cargo
CARGO DELJEFE INMEDIATO Quien ejerce la supervision directa
MATURALEZA DEL EMPLEC Carrera
li. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERND
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Reallzar actividades y labores técnicas y metodolégicas para el seguirmiento y
evaluacion del Sistema de Control Interno institucional v fomentar la cultura de
autocontrol en todos los niveles con oportunidad, eficiencia v transparencia, teniendg
en cuenta la normatividad vigente.
IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Participar en la ejecucién de las actividades y labores ﬂr’l&ﬂtﬂda$ al desarrelle de los
procesos ¥ linsamisntos establecides por | Entidad para facilitar la salvaguarda de

N 4
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los intereses uridicos patrimoniales de [a Nacion y prevenir el dano antfjuridico,
gtendiendo [as competencias propias del empleo v de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

2. Participar en la glecucidan de las actividades de seguimiento al Plan de Accidén del
drea de trabajo y atender las acciones de meajoramiento ¥ correctivas gue
correspondan, de conformidad con los procesos v procedimientos establecidos por
la Entidad.

3. Coadyuvar 2n el desarrcllo de [as actividades relaclonadas con [as etapas del

i procedimiento de auditoria en materia de planeacion, ejecucion, evaluacién,

determinacion de hallazgos, elaboracion de informes, comunicacion de resultados,

recomendaciones, de conformidad con los lineamientos de la Direccion General y la
| Oficina de Control Iinterno, con los praocesos, procedimientos v la normatividad
vigente.

i 4. Recopilar informacion vy realizar analisis cualitativo v cuantitativo para elaboracion
de las auditarias definidas en el Plan Anual de Auditorias,

5. Participar en las acciones de seguimlento al cumplimiento de los planes de
mejoramiento, segan indicadores establecidos.

B, Participar en las actividades relacionadas con [a ejecucidn de los programas de
sensibilizacién v orientacion a los servidores publicos al servicio de la Entidad en
ternas relacionados con el autacontral v el Sisterma de Control Interno de la Agencla,
atendiendo la normatividad vigente.

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

B. Apcyar en el tramite de respuessta y proveer los insumos requeridos por parte de |a
Oficina Asesora Juridica, tales como, informacidn, docurmentacidn y demas
necesarios. con el fin de dar respuesta oportuna v de fondo para los derechos de
peticién en interés ganeral y particular, de informacién, de formulacién de consultas
v damas solicitudes gque son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
plblicas, privadas vy particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
depandencia donde presta sus servicios

9, Elaborar los informes y demas documentos gue sean requeridos por [a Direccion
Cenaral de ia Agencia v &l jefe inmediato, para dar respuesta & las solicitudes
internas y externas, de conformidad con los lineamientos establecidos por la
Entidad v nhormas vigentes.

0. Proponer y disefiar los instrumentos v herramientas para [a caracterizacién,
levantamisnto y seguimiento de los procesos de la oficina segin los lineamientos e
instrucciones sefaladas por el Jefe inmediato

1. Apoyar &l desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestidn Institucional.

12. Desarmpefar las demas funclones inherertes a la naturaleza del cargo y las gue le

sean asignadas por el Jefe Inmediate.

. V. CONQCIMIENTOS EASICGS 5 O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacidn astratégica

Eztructurz dal Estade Colombiana.

Plan Macional de Desarrollo,

bModelo Integrado de Planeacidn v Gestidn.

Funciones y estructura de la Enticad.

Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con

lineamientos establecidos para el sector puklico

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

SELIP R
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COMUNES

........

Aprendizaje Continuo

Oriertacion a resultados

Crrientacidn al usuario vy al cludadanc
Compromisoe con la Organizacion
Trabajo en Equipo

Adaptacion al camibio

| Aparte técnico - profesional

Comunicacian efectiva
Gestion de procedimientos
Imstrumentacion de decisicnes

| Personal a cargoe
Direccion vy Desarrolio de Personal
Torma de decisioneas

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

s

EXPERIENCIA,

Titulo profesional en discipling académica del
rnidcleo basico de conocimiento en: Derecho v
Afines; Economia, Administracion, Contaduria
Pablica; Ingenierfa [ndustrial y Afines,

Titule de postgrade en la modalidad de
Especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional an los casos exigidos porla

Ley.

Diecinueve 19 meses de a}qp-ariencia_
profesional relacionada.

VIIL ALTERMATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCLA

Titulo profesional en discip?ina académica del
nucleo basico de conocimiente en: Derecho y
Afines; Ecoromia, Administracidn, Contaduria
Publica; Ingenierla Industriat y Afines

Tiulo de postgrade en la modalidad de
Maestria en dreas relacionadas con las
furciones dei cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos porla

Ley.

Siete ['?}n meses  de Expariené’ia_

profesional relacionada

Titulo profesianal en discizling académica del
nicleo baslco de conocimiento en: Cerecho v
Afines; Economia, Administracién, Contadura
Pdblica; Ingenietia Industrial v Afines

Cuarenta v tres [43) meses de
experiencia profasional relacionada

FICHA NO, 48

B LIDENTIFICACION DEL EMPLEO -

MIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Gastor

CODIGO M

CRADD 0

NUMERC DE CARGCOS 3

CEPENDEMNCIA Direccion Cereral

CARGD DEL JEFE INMEDMATS Director General

MATURALEZA DEL EMPLED Libre Mombramiento v Remocion

Il AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICANACIONAL

_|Il. PROPOSITO PRINCIPAL

_\\II
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Realzar las actividades relacionadas com |la alabaracidn, sequirniento v eontrsl de los
olames de zecidn de la dependencia, planeacicen y control presupusstal, narticjpacidn
en la implermentasiorn del Modelo irtegrado de Planeasion y Gastion y &l Sistema
Integracts de Geztidn, asi como en maneio de informaecidn y base de datos del draa

. DESCRIPCIOM DE FUNCIONES ESEMNCIALES
Redtizar las actividades v [abores ornestadas al desarrolo de 105 grocesos i
lingarnientos establecidos por la Enticad para faclitar la saweguarda de Jos
intereses juridicss patnirmsrmales de a Nacids v prevenr e dane sntiparidicg,
atendiendn las competencias propias det emnplec v de conformnidad con las
disposiciones [zgales vigertes.

2 Participar on la realizacian de las actividades de seguirnients zl Plan de Accén del
ares de trabaje ¥y etender las acoignes Jde meorarments y correctvas que
coftescondzn, de confarmidad con los procesos y procedimientos establecidaos por
3 Enticiad

3. Consclidar las propuestas de los Flanes de Accidn de la deperdencia para |
aprobacidn del Director y realizar seguirmsnito 2l curmplimients de |25 actividacdes
lrodgramadas.

& PFarticipar en |as actividades cde plapeacién vy control presupeestal e |3
dapaendancia, de acuaarde con los lineamientos definidos por la Entidad.

3. Participar en |z aetividades doefinidas pet la Oflzing Asescra de Pleneaoion v la
Secretaria General para el desarrolle de asuntos de pfaneacidn al beror e (3
dependencia,

& Apoyar en el rmaneo de informacion y base de datos del red, con e, fin 42 entregar
infarmacon actlalzada v varar de |2 gestidn de [a entidad,

7. Bealizar las actividades relacionadas con |a estructuracion, implementasion,
giecucior v seguimlento del Proceso de Gestian Dacumental en la dependencia, de
acuerde conleg lingeamientoc de la entidad

2 Reslizar las sctvidedes relacicnadas con la estructuracon, imglemnmentacidn,
S Ecunion y seguimianto del Sisterma da Gestldn de Cahidad en la dependencia, de
acuerda con los lineamnientos de la ent.dad.

4. Realizar las actividades relacionacas <on la estructaracion, implementacion,
siEcucidm y seguimistto del Models Estandar de Contral Interms, de acugrds con
leg linearmientos de |2 Entidad.

0. Barticypar en las actividades: relacionadas con la epecucion de e planes de accidn
para la implementacidr v administracion del Sistema Unico de Gestion &
Informaciin de Actividad LItigicss del Estado, de conferrntdad con los ineamisntas
y chirectrices instizucionales.

71, Pariic.parer las ectiv.dades re.acionadas con el analisis de la infermacidn contenida
an el Sisterna Jnico de Cestign @ nformacion de la Actividad Litigiosa del Estado,
de confermidad com las mstrusoones dal Jefe Inmediato,

12. Efectuar sugerencias funcionales para el Sisterna Unico da Cest'on e Informnacion
cle [a Astividad Litigiosa del Estado, pars daranbifar que se realizan mejoras
contiruas al mismo.

3. Couraplic 2on (25 paliticas de seguridad de la nformazidén contenida en =l Sisterns
Dmise de Sestidn o Informacisn do o Actividad Litigiosa dal Estade, de eonforrmidad
con los procezos procedimientos estabrecides por [a Agercra vy a normatividad
vigente.

14 Atender laz acciones de majoramisnto y correctivas que corraspordan, da
conforrmidad oo os processs y procesimientos astablecicos por la Entidad.

15 Participar en el tramite de respussta y proveer los insumos requerjcos por parte da
fa Oficing &sesora Jurdica, tales oomd, informasidn, documentacion ¥ demss
necesarios, con el fin de dar respussta oportona v de fondo para los derechos de
patweion e interéc general v pa rticular, de infarrmasidn, da formulacidn da consultas

) il
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y dernds solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
pUblicas. privadasy particulares, relacionados con los asuntos de compatenciade la
dependencia donde presta sus servicios.

16. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos, para dar respuesta

! a las solicitudes internas v extornas, en los términos v oportunidad requerida.

17. Apayar el desarrello, sostenimisnto y mejoramiento continue del sistema Integrado| |
de gestion Institucional.

18, Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargoy las gue le
sean asignadas por &l Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacién estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano,
3. Plan Macional de Desarrollo.
4. Modela Integrado de Planeacion v Gestidn
5. Funciones y estructura de la Entidad.
& Metodologias vigentes para reallzar diagndsticos de necesldades de acuerdo can
lineamientos establecidos para el sector publico.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
_ COMUNES _ PORNIVEL JERARQUICO
dprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orientacidn a resultadc Comunicacidn efectiva
Orientacion al usuarioy al ciudadano GCestlan de procedimientos
Compromise con la organizacidn Imstrurmentacion de decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio Personal a cargo:

Direcclon v desarrollo de personal
_Toma de decisiones
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thulo profesional en disciplina académica | Dieciséis (18] meses de experiencia
del ndcleo basico de conocimiente en: | profesional relacionada.
Administracidon, Ingenierla, finanzas y
afines.
Titukx de postgrado en |la modalidad de
Ezpecializacion.
Tareta profesional en los casos exigidos

por la Ley.

Vill. ALTERNATIVA
{ FORMACIOMN ACADEMICA i EXPERIENCIA

Trule profesional en discipling académica | Cuatra  (4) meses de  experiencia
del nucleo basico de conocimisnto en: | profesional relacionada.

Administracidn, Ingenierfa, finanzas y

| afines. !

| Titulo de postgrade en la modalidad de |

i haestriz I
Tarjeta profesional en los casos &:-:igidns]
por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta (40) meses de E};periénc_ié'
del nucleo basico de conocimientd en: | profesional relacionada.

Ay
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Administracidn, Ingenferia, finanzas v
afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
FICHA NC. 49

. IDENTIFICACION DEL EMPLED
MIVEL Prafesional
DENOMINACION DEL EMPLED Cestor
CEDIGO Tl
GRADC e
MUMERD DE CARGOS 3
DEPEMDENCIA, Direccion Genersl
CARCGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEC Libre Mambramisnts v Remacién

Il AREA FUNCIONAL: DIRECCION CENERAL

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyvar y participar en la ejecucion de [as actividades v [abores orlentadas a [a defensa
de los intereses litigicsos de la Nacion, de conformidad con las leyes nacionales e
internacionales aplicables, la normatividad vigente y las directrices impartidas por el
Conseja Directivo v el Director General de la Entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCICNES ESENCIALES

1 Realizar las actividaces y |labores orientacdas al desarrollo de [os procesos y
Inearmientos establecidos por la Entidad para facilitar (2 selvaguarda de los intereses
juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenirt &l dano antijuridico, atendiendo [as
competencias proplas del empleo vy de confarmidad con las disposiciones legales
vigentes,

2. Coadyuvar en [a realizacion de las acthvidades de seguimiento al Plan de Accign del
drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesoes v procedimientos establecidaos por la
Entidad,

3, ldentificar riesgos sobre decisiones v actuaclones de |los asuntos gue le sean
asignados, de conformidad con la informacion suministrada por las entidades y el
Sistema Unico de Gestitn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Fstado,
atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

& Formular recomendacionss frente 3 ios casos  asiaonados, de  acuerdo con
requerimientos legalas vy criterios establecidos.

5. Intervenir de acuerde con las modalidades establecidas por la Agencia
{Acompanamiento e intervencion procesal) frente a [0s asuntos que le sean
asignados, de acuerdo con reguarimiantos [egales y criterios de defensa establecidos

6. Realizar la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra la Nacidn y que le hayan
sico asignados teniendo en cuenta la etapa procesal v &l marco normativo aplicable.

7. Actuar como apoderado, mandatario o agente en [a defensa de [os interesas litigiosos
de la Macidn, de acuerds con la deslgnacidn del Director General o &l Director de
Defensa Juridica ante los orgenismos o jueces necionales o internacionales,
reglizando las gestiones necesarias para acreditar el derecho de postulacian ante [os
mizmos y 1as actividades procesales propias de este tipo de designacidn, dentro de la
oportunidad v calidad regquerida.

8. Efectuar la revisidn juridica de los documentos de intervencion procesal de! Estado

ante organisrmos vy jueces internacionales, de acuerdo con los requerimientos de la
Agencia, las directrices de la Direccién de Defensa Juridica, los procesos,
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procedimientos v las disposiciones normativas vigentes, cuando asi lo asigne el
Director Ceneral de |a Agencia o &l Jefe Inmedizsto

9. Asistir y participar en los Comités de Conciliacidn de las ontidades pablicas del orden
racional cor voz y voto, de conformidad con la posicion, instrucciones y metodologias
definidas por la Agencia.

10, Froponer asuntos susceptibles de solucion a traves de mecanismos alternativos de
salucidn de conflictos en los casos asignados, teniendo en cuenta las partes
involucradas, las alternativas de mavor beneficio para los intereses litigiosos de la
Macian v el marco juridico aplicable.

T. Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumaes requeridos por parte de |a
Oficina Asescra Juridica, tales como, informacion, documentacion v demaés
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna vy de fondo para los derechos de
peticidn en interés general v particular, de Informacion, de formulacidon de consultas
y demnas solicitudes gue son presentadas a [a Agencia, por parte de entidades
puablicas, privadas v particulares, relacionados coh los asuntes de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

12. Coordinar con las dreas de la Agencia planes, proyectos que sean requeridos por la
Direccién general.

[13. Presentar los informes vy dermids decumentos gque sean regqueridos por la Direccion
Ceneral de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas
¥ externas, en os términos y oportunidad requerida.

14, Apayar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestién Institucional

15, Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las qgue |
sean asignadas por el Jefe Inmediate.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica
2. Estructura dei Estado Colombiano,
3. Plan Macional de Desarrollo.
4. Modelo integrado de Planeacidn v Cestidn,
5 Funciones y estructura de la Entidad.
& Metodolaglas vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publiceo.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ~
COMUNES _POR NIVEL ]ER&HQI,{E-D
aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Orentacion a resultago Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y &l ciudadano Gestion de procedimientos
Compromisc con la organizacion Instrumentacian de decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio FPersonal a cargo:

Direccion y desarrgllo de personal
Toma de decisiones

VIi. REQUISITES DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituln profesional en disciplina academica | Dieciséis (16) meses de  experiencia
del nicleo bdsico de conocimiento en: | profesional roelacionada.

Derecho ¥ Afires, Economia,
Adrministracion

Titulo de postgrade en la medalidad de
Especializacion,
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|3 Loy

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thulo profesional en disciplina académica | Cuatre (4] meses de experiencia
del nucleo basico de conccimiento en: | profesional relacionada,

Derecho W Afines, Economia,
Administracién.

Titulo de postgradeo en la modalidad de
Masstria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Titulo profesional en disciplinag académica | Cuarenta (40) meses de experiencia
del nicleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Comunicacidn Social v periedisma.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Lay.

FICHA NO, 50 I o _
| IDENTIFICACION DEL EMPLED

MIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLED Gestor

CODIGO 1!

CRADC 09

NUMERD DE CARGOS L

DEPENDEMNCIA Direccion General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

MNATURALEZA DEL EMPLEQD Libre Nembramiento v Remecion

ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFROMACION

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Generacion de informes pericdicos, reportes y maodelos sobre el comportarmiento del
ciclo de defensa juridica del Estado teniendo como base los datos contenjdos en el
Sisterna Unico de Gestidn e informacién de [a Actividad Litigiosa del Estado v las
estadisticas generadas por el mismo, de conformidad con |os lineamientos sefialados
por [a Entidaa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

l. Realizar las actividades y labores orientadas al deserrolio de los procesos y
[neamientos astablecidos por la Entidad para facilitar |a salvaguarda de los inlereses
juridicos patrimoniales de la Nacion y prevenir ef dafio antijuridico, atendienda 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 vy atender [as acciones de mejoramiento vy correctivas gue
correspandan, de conformidad con los procesos v procedimientos establecidos por
g Entidad.

3. Ceadyuvar enilaconstruccion madelos probabillsticos gue permitan predecir a partly
de una légica matematica las tendencias de oz comportarmientos del ciclo de
defensa juridica del Estado, de acuerdo con los requerimientos de la Direccidn
General y el Goblarnn Nacional,

4. Participar en la programacion del software estadistico que se requiera, reportes de |a
actividad litigiosa del Estado de manera gue se puedan generar alertas oportunas
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respecto de los hitos de conflictividad identificados v riesgos fiscales, da conformidad

con los procesas y procedimisntos establecidos por [a Entidad.

5. Realizar ol seguirniento y control a [os procesos de mayor impacto yfo con riesgo de
pérdida con el propdsito de cantribuir, desde una perspectiva astadistica al andlisis
técnico de dichas contingencias, para la formulacidn de estrategias de defensa
judicial o su terminacién a través de mecanismos alterncs para la solucion de
conflictos, de conformidad con la normatividad vigente.

6. Participaren el procesa de fermulacion de los indicadores v dermnas instrumentos que
permitan rmonitorear {a defensa juridica dal Estado v |a gestidn del ciclo de Defensa
Juridica, asi como en su Incorperacidn al Sisterna Unico de Cestién e Informacian de
la Actrvided Litigiosa del Estado.

7. ldentificar y comunicar al jefe inmediate las inconsistencias de informacion gue
surjan con base en los reportes generados en el Sistema Unico de Gestion e
Inforrmacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos y |
procedimientos establecidos por la Entidad. ,

8. Cumplir con las politicas de sequridad de ia informacién contenida en el Sistema
Linico de Gestidn e informacién de |a Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad
con los procesos, procedimientes establetides por la Agencia ¥y la normatividad
vigente.

9. Participar en el ramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacion v demas
necasarios, con el fin de dar respuesta oportuna v de fondo para [os derechos de
peticion en interes general v particular, de informacion, de formulacion de consultas
y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidacdeas
publicas, privadas y particulares, relacicnados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios

10. Elabarar los informes vy demas documentos que sean regueridos, para dar respuesta
a las selicitudes internas y externas, en los términos y oportunidad requerida.

1. Apoyar el desarrollo, sestenimiento ¥y mejoramiento continue del sisterna Integrado
de gestion Institucional.

12. Desermpehar las demas funcicnes inherentes a la naturaleza del cargo v las gue le

sean asignadas por el Jefe Inmediato. o

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Colombiano,

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Funciones vy estructura de la Entidad.

Manejo de herramientas ofimaticac,

Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerde con

lineamientos establecidos para el sector pdblice.

8 Manejo de Excel avanzado

9, Coenocimientos de programacion en programas de analisls estadistico

10. Flujos basicos de un proceso judicial

V1. COMPETEMNCIAS COMPORTAMENTALES

=

S N

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continua Aparte técnico profesional
Orientacion a resultado Comunicacion efectiva
y Orientacion al usuanio y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Cormpromise con la organizacidn Instrumentacién de decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacién al cambio Personal 8 cargo:
Direccion y desarrollo de personal J
S
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VH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesicnal en disciplina académica | Dieciséis ({16} meses de experiencia
del ndcleo basico de conocimiente en: | profesiconal relacionada.
Estadistica o Economia.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Estadistica o Economia.

Titulo de postgradoe en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por ia Ley.

Titule profesional en discipiina académica | Cuarenta {40) meses de experiencia
del nucleo basicoe de conocimiente en: | profesional relacionada.

Estadistica ¢ Economia.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
FICHA NOC. 133

. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEC Gestor
CODIGO Tl
GRADO 09
NUMERQ DE CARGOS 3
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARCO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEC Carrera

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POULITICAS Y ESTRATEGIAS
[l. PROPOSITC PRINCIPAL

Realizar las labores y actividades requeridas para la ejecucion de las acciones técnicas y

rmetodoldgicas para la prestacidn de asesoria o asistencia legal, asf como |a elaboracidn

de estudios, informes, investigaciones y documentos en el desarrollo de [a politica de
prevencién del dafio antijuridico, segln criterios establecidos por el jefe inmediato y las
directrices institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

- i
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2. Apoyar en la elaboracién de conceptos y acompanamiento para brindar asesotia o
asistencia legal a las entidades pUblicas del orden nacional como parte de la
prevencién del dafo antijuridico.

& Participar en la divulgacion del resultado de los estudios, investigaciones ¥
docurmentos que econtengan la formulacidn y evaluacién de las politicas de
prevencion del dafio antijuridico v su mitigacion, al igual que de las buenas practicas
y lecclones aprendidas relativas a la defensa jurldica de la Nacidn, conforme con los
nearmientos de la Direccion CGeneral o del Jefe Inmediato.

5. Prestar asistencia técnica en la recopilacion y sistemnatizacion de la informacion gue
se reguiera para la elaboracion del os estudios, informes, investigaciones v
documentos que contribuyan al desarrollo de la politica de prevencidn del dafic
antijuridico, de acuerdo con los tiempos vy términos establecidos.

& Precesar la Informacion recopilada para [os estudios, informes, Investigaciones y
documentos que contribuyan al desarrollo de la politica de prevencion del dafo
antjjuridico, de acuerdo can los pardmetros establecidos.

7. Prestar asistencia técnica para [a elaboracion de los estudios, informes,
investigaciones y documeantos, segun os lineamientos del Jefe Inmadiato.

B. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales come, informacién, documentacidn v demés
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticion en interés genaral y particular, de informacion, de formulacidn de consultas
¥y demas solicitudes gque son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, ralacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus senvicios.

9. Elaborar de los informes y demds documentos gue sean requeridos por la Direcclon
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 v
narmas vigentes.

10 Apoyar el desarrollo, sostenimiento v mejoramiente continuo del sistema Integrado
de gestien Institucional.

N. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del carge v las que le
sean asignadas por ¢l Jefe Inmediate.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Fundamentos de Planeacion estratégica
Z. Estructura def Estado Colombiano.
2. Plan Macional de Dasarrollo.
& Modele Integradeo de Planeacion y Gestion.
5 Funcionesy estructura de la Entidad.
&6 Metodologias vigertes para realfizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
linearnientos establecidos para el sectar pdblice,
VI COMPETENCIAS COMPORTANMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesicnal
Crientacion a resultado Comunicacion efectiva
Drientacion al usuario v &l cludadanc Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacion al carmbio Personal a cargo:
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA

. J
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Titule profesional en discipling académica | Dieciseis  {16) meses de experiencia
del ndcleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho Y Afines, Econornia,
Administracion; Ciencia Politica; Ingenieria
Industrial y Afinas,

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profasional en discipling académica | Cuatre (4] mmeses  de  experiencia
:5 del ndcles bésice de conecimienta en: | prefesional relacicnada.

| Cerecho i Afines; Economia,
Administracion; Ciencia Polltica; Ingenierla
Industrial y Aflnes.

Titule de postgrade en |a modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

Titule profesional en discipline académica | Cuarenta (40} meses de experiencia
del nucleo basice de conocimiento ern: | profesional relacionada,

Derecho W Afines Economia,
Administracion; Clencia Politica; Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarieta profesional en los casos exigidos

por la Ley,
FICHA MO 134

- | IDENTIFICACION DEL EMPLEO .
MNIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLED Cestor

CODIGO T

CRADO 09

NUMERD DE CARCOS 3

DEPENDEMCIA Dwonde se ubigue 2l carge

CARGO DEL JEFE INMEDIATG Qulen ejerza la supervision directa
NMATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

II. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS
Il PROPGSITO PRINCIPAL

Participar en las acciones ralacionadas con la elaboracion de estudios, informes,
investigaciones y documentos para la politica de prevencidn del dafo antijuridico,
politica de defensa juridica del Estade y actualizacidn juridica y técnica de los actores
gue intervienen en le Defensa Juridica de la Nacidon segdn criterios establecidos por la
Entidad y el Gobierno Nacional.

V. DESCRIPCION DE FUNCICNES ESENCIALES

1. Participar en las acciones relacionadas con la elaboracién de estudies, informes,
investigaciones y docurnentos para la politica de prevencidn del dafio antijuridico,
politica de defensa juridica del Estado v actualizacion juridica y técnica de los actores
gque intervienen an |la Defensa Juridica de la Nacion segin criterios establecidos por
la Entidad v el Coklerna Macional
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2. Healizar las actividades necesarias para la proyeccidn, implementacién vy ajustes de
los lineamientos, politicas y directrices establecidas en el Plan de Acclon de la
Entidad, en coordinacian con las areas de la Agencla, de acuerde con los planes v
programas institucionales, la politics de Defensa Juridica del Estado v [a politica del
dafo antijuridico.

Z. Boalizar las actividades, informes v labores orientadas al desarrollo de los procasos 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
compelencias proplas del empleo v de conformidad con las disposiciones |legales
WVigentes.

&%, Participar en [a realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accion del
area de trabajo vy atender las acciones de mejoramiento y correctivas gue
correspondan, de conformidad con los procesas v procedimientos establecidos por
la Entidad.

5 Adelantar el seguirmiento, contral y evaluacién de los resultados de los planes,
programas y proyectos, asi como la politica de Defensa Juridica del Estado, la
formulacion y seguimiento de los planes de prevencion del dafio antijuridico, las
politicas institucionales de conciliacion y demas lineamiento relacionados con (a
gerencia juridica pablica.

6. Participar en la Implementacidn y meioramiento del sistemna integrado de gestion v
su aplicacion a la entidad, de conformidad con los procesos y procedimientos
astablecidos,

7. Apovar en la implementacién de los planes, pregramas v proyectos a su cargo,
conforme con los lineamientos dados por el superior inmediato.

B. Apoyar enlas actividades para la formulacidn e implementacian del Plan de Acclidn e
indicadores de gestion del drea, segun lineamientos institucionales y la normatividad
vigente,

9. Apoyar en la consolidacion, sistematizacién, procesamiento v anslisis de bases de
dates e informacisn para el desarrollc de la asistencia/asesoria legal.

10, Apoyar en la consolidacién, sistematizacion, procesamiento v andlisis de bases de
datos e inforrmaclon para el seguimiento e implernentacidn de la politica pablica de
prevencion del dafio antijuridice,

. Apoyar en la conselidacion, sistematizacion, procesamiento vy andlisis de bases de
datos e informacicn para al seguirnlento & impilementacion de |a politica de Deferisa
Juridica.

1. Apayar en la definicion e implementacién del indice de desempefic para los
abogados del Estado v realizar mediciones periadicas.

13, Apayar en la definicidn de esquernas de incentivos para el fortalecimiento de la
defensa juridica.

4, Participar en la elaboracién y divulgacidn del resultado do los  estudios,
investigaciones y documentos que contengan la formulacién v evaluacién de las
poiiticas de prevencion del dafio antijuridice y su mitigacién, al igual que de las
buenas practicas v lecciones aprendidas relativas s |a defensa juridica de la Nacitn,
conforme con los [ineamientos def Jefe Inmediato.

15, Coadyuvar en recopilacion y sistematizacion la informacidn que se reguiera para la
elaboracicn de los estudios, informes, investigaciones v documentos que contribuyan
al desarrollo de la politica de prevencidn del dafic antijuridica v todo lo relacionado
con la defensa v gerencia juridica del Estado, de acuerdo con los tiempos y términos
establecidos.

6. Apaoyar en la determinacian de las variables de [os estudios, informes, investigaciones
y documentos de acuerdo con sus ohjetivos v requerimientos técnicos establecidos.

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

"
My
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19. Coadyuvar con la difusion de informacion estadistica sobre [a Defansa Juridica de la

20, Apoyar en la implementacién vy seguimiento de un banco de conocimiento que

21. Analizar, hacer seguimiento y propuestas a la politica de defensa juridica del estado.
22, Elaborar y sustentar las conclusiones de los estudios, informes, investigaciones vy

23, Qealizar 3 divulgacidén del resultade de los estudios, investigaciones v documentos

24 Apoyar en el disefo e implementacion de metodologias encaminadas a fortalecer la

25. Participar en el tramite de respuesta y proveer [os insumaos requeridos por parte de la

26, Elaborarlos informes v demds documentos gue sean requerides por la Direccién

27. Apayar el desarrallo, sostenimisnto y mejeramiento cantinuo del sisterna Integrade

28, Desermpefiar las demas funclones Inherentes a la naturaleza del cargo v [as que le

de los estudios que contribuvan al desarrollo de la politica de prevencion del dafio
antijuridico, segdn parametros establecidos.

Macidn.

recopile las buenas practicas y las lecciones aprendidas, relativas a la Defensa Juridica
de la Nacion.

documentos que contribuyan al desarrallo de la polttica de prevencion del dafo
antijuridico, teniendo &n cuenta los resultados de los analisis realizados.

gue contengan la formulacidn y evaluacidn de las politicas de prevencidn de! dafio
antijuridico ¥y su mitigacion, al igual que de [as buenas practices y lecciones
aprendidas relativas a la defensa juridica de [a Nacion, conforme can los lineamientos
det Jefe Inmediato,

Defensa Juridica y gastidn del conacimianto de los actares de la Defensa Juridica.

Oficina Asesora Jurfdica, tales comao, infarmacién, documentacidn v demds
necesarics, con el fin de dar respuesta oportuna v de fondo para los derechos de
peticidn en Interés general y particular, de informacién, de formulacion de consultas
y dermas solicitudes gue son presentzdas a la Agencia, por parte de entidedes
publicas, privadas y particulares, refacionados con 05 asuntos de competencia de |a
dependencia donde presta sUs sanvicios.

General de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas
y extarnas, de conformidad con los ineamientos establecidos por la Entidad v normas
vigentes.

de gestion Institucional.

sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacién estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
% Plan Hacional de Decarrollo.
4, Modelo Integrado de Planeacidn y Gastidn.
E. Funciones y estructura de |a Entidad.
6. Presupuesto Publico
7. Proyectode invarsidn
8 Metodologlas vigentes para realzer diaghdsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector pdblico.
A ~ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR MIWELJERARQUICO

Aprendizaje continlo Aporte técnico profesional
Orientacién a resultado Cormunicacion efectiva
Ornientacidn al usuario vy al ciudadano Castidn de procedirmientos
Compromise con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Equipo
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Adaptacion al cambio Ferconal @ cargao:
Cirecoion v desarrollo de sersenal
Torna de decisiprnes
____ ML REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCEA,
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titubs profesional en disoigling académica | DPecisgis (1) meses  de  sxperiencia
del nuglen basico de conocimiento enc | profesional relacionaca,
Administracicen,  Econormia, Fimanzas,
[FMentern@y afines.
Titdlo de postgradeo en la modalidad de
Especializacidn.
Tarjeta profesiconal 2n oo casos exididoe par
2 Ly

V1L ALTERBMATIVA
FORMALION ACADEMICA, EXPERIENCIA,
Titulo profesicnal en disciplina académica | Cuatte (4] meses de  experiencia
del miclea basleo de corocimiento ers | profesional relacionada.
Adreinistracion, Economia, Finanzas,
IR ier (3w afires.

Thule de pestgrads 2n la rmoodahidad de
kizastria,

Tarjeta profesional @ ks casos exigidos por
a Ley. . _.
Thuly profesional en discipling académica | Cuarenta {40 meses de  experiencia
del ndclen basico de conocirnients &n | profesona refacionada.

Agiemirvstrazion, Econocrmia,  Finanzas,
ngenieria y afinos,

Taets profesional en loscasos ewgidos por

la ey,

CICHA M. 135 -
IDENTIFICACION DEL EMPLED

~IVEL Frofesionat

DEMNOMIMAC SN DELEMPLLD Qostor

CODIGD m

CIRAT iy

MUMERC CE CARCORS %

DEPEMDERC. A Drvrnede =2 ubique &l cargo

CARGO DEL JEFE IMNMEDHAT CwAen ejerza la suparvisidn directs

NATUEBALESS DEL ERARLED Carrera

NAREA FUNCIONAL DIRECCION DE GESTION DE LA INFO PMACICHN
111, PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la articulacidn de las actividades oriartadas al andlisisy registro ce a nformaclen
dé procecns judiciales, congligoiones prejadic ales v procesos arkitrales en 8 sistema
Jnice de Cestidn ¢ Informacisr de la Actividad Litigioss del Estado, que =on informados
| 2 la Agencia Mactonal de Dafensa Juridica def Estade,
Iv. DESCRIPCION BE FIUNCIONES ESENCIALES

V. Realizar las actividades v labores crientadas al desarmlbo de los procesos
lineamientos establasidns por la Enndad sars facilitar 1 salvagorgrda de (oe (ntaregas
ridicos patrimoniales de la Hacidén v prevenir €l dafo antijurldico, atendiende [as

\ J
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cornpetencias propias del emplec v de conformidad con las disposicicnes legales
vigentes.

2. Participar en la realizacién de las actividades de segulmiento al Plan de Accidn del
area ce trabajo vy atender las acciones de mejoramiento y correctivas gue
correspondan, de corformidad con los procesos y procedimientos establecidos por
la Entidad.

3. Implementar los procedimientos de monitoreo de la informacion registrada por los
analistas de Informacion en &l Sistema Unico de Gestidn e Informacidn de la Actividad
Litigiosa del Estado que permitan mantener [a calidad y oportunidad en el reporte de
informacion.

4. Asesorar Juridicamente a la Direccidn de Gestidn de |a Informacion en la emision de
linearnientos para el adecuado registro de la informacién que realizan los analistas de
ia Agencia eh el Sisterna Unico de Gastién & Informacidn de 1z Actividad Litigiosa del
Estado,

5. Hacer seguirniento al cumplimients de los inearmientos emitidos para el adecuado
registro de iz informacion que realizan los analistas de la Agencia en el Sisterna Unico
de Cestion e Informacion de |a Actividad Litigiosa del Estado.

6. Realizar la asignacion de procesos |udiciales, conelliaciones prejudiciales y procesos
arbitrales a los analistas de registro, de acuerdo con los lineamientos impartides por
la Direccion de Gestion de [nformacion.

7. Coordinar la gestion de correccion de inforrmacion que el grupo de analistas solicite al
drea de tecnclogia.

8. Calcular los indicadares de segulmiente a la gestion realizada por los auditores y
analistas de la Agencia gque registran informacién en el Sistema Unico de Gestidn e
Informacion de ia Actividad Litigiosa del Estada.

9. Realizar los informes periodicos sobre la gestion de radicaciaon de informacion gue se
realiza en el Sisterna Unico de Gestitn e Informacion de la Actividad Litigiosa del
Estado,

10, Realizar 2] acompatamiento a los analistas de registra de [a Agencia gue o requiaran,
ar al desarrollo de sus actividades de registro de informacidn.

1. Retroalimentar a la Direccidén de Gestidén de Informacién sobre las oportunidades de
mejoramiento en los procedimientos de registro de informmacién del Sistema.

12. Retroalimentar a 13 Direccion de gestian de Informacion sobre el funcionamiento del
Sisterna Unico de Gestion e Informacion de |2 Actividad Litlgiosa del Estado.

13, Cumplir con las politicas de seguridad de [a informacién contenida en el Sistema
Unice de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estada, de conformidad
con los procesas, procedimientos establecides por [a Agencia v [a normatividad
vigents.

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

15. Elzaborar los informes v demas docurmentos que sean requeridos, para dar respuesta
2 [as solicitudes internas v externas, en los términos v oportunidad requerida.

16. Apoyar el desarroile, sostenimiento y mejeramiento continuo del sisterna Integrado
de gestidn Institucional.

17. Desermpeiiar las demas funciones inherentes a |a naturaleza del cargo y las gue le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

___________ V. CONOCCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica
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2. Estructura del Estado Colombiane.

I Plan Nacionzl de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacion v Gestidn.

& Funciones v estructura de la Entidad.

&, Manegjo de herramientas ofimaticas.

7. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerde con
linsamientos establecidos para el sector pablico.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Direccidn y desarrallo de personal
Torma de decisiones

COMUNES POR NIVEL JERARQUICC
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Crientacion a resultado Comunicacion efectiva
Crientacidn al usuarioy al ciudadano Gestidn de procedimientos :1'
Compromiso con la erganizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacion al cambio Personal a cargo,

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCLA

Tituls profesional en disciplina académica | Diecisdiz 18] meses de experiencia
del nuclec basico de conccimiente en: | profesional relacionada.

Darecho.

Ty de postgrado en lg modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

WVill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesionzl en discipling académica | Custro (4} meses de experiencia
del nuclec basico de conocimiento en, | profesional relacionada.

Derecho

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestiia

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
ia Lay,

del nicleo basico de conocimiento er: | profesional relacionada,
Derecho
Tarjeta profesional en los casos exigidos por

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta (40] meses de experiencia

la Ley, —
FICHA NC. 51
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
MIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLED Gestor
CODIGD T
GRADO o7
NUMERCQ DE CARGOS 1
DERPENDENCIA DIRECCION GENERAL
CARCCO DEL JEFE INMEDIATO Director General
HNATURALEZA DEL EMPLED Libre Mombramiento y Bemocidan
1. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA CENERAL
L
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R Il PROPCSITO PRINCIPAL R
Apcyar el disefio, implernentacidn v seguimiento a las diferentes labhores v actividades
de blenestar laboral, iIncentivos, capacitacion. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
an el Trabajo (SCSST) ¥ planta, de conforrnidad con log linearnientos, directrices
institucionales v normatividad vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

linearnientos establecidos por la Entidad para facilitar |a salvaguarda de [os intereses

competencias propias del empleo v de conformidad con las disposiciones legales
vigentas

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

3. Apoyar el proceso de eleccidn vy funcionamiento de los diferentes comités de Sistema
de Gestion de Seguridad vy Salud en el trabajo, de conformidad con los lineamientos
institucionales,

4 Realizar las actividades establecidas en los prograrnas de Promocidn y Prevencidn
en Salud asegurands el cumplimiento a la normatividad que rige la materia.

S, Orientar a los servidores publicos sobre [os servicios prestados por EPS Y ARL para el
reconocimiento de derechos vy obligaciones de los afiliados v beneficiarios del
Sistema Integrado de Seguridad Social.

6. Coordinar las brigadas de emergencia, examenes ocupacionalas, el comité de
canvivencia y demas programas gue se deban desarrollar en concordancia con la
normatividad vigente,

7. Apoyvar el manejo v administracion de |as hojas de vida de los servidores, de acuerdo
can [os lineamientos institucionalas en materia de bienestar laboral v seguridad y
salud en el trebajo.

8. Apoyar la ejecucion de contratacidn pdblica en materia de Bienestar laboral y
Seguridad v Salud en el Trabajo -55T.

9. Proponer e implernentar las diferentes herramientas e instrumentos institucionales
pars atender los asuntos del drea de trabajo, garantizando la atencidn aefectiva y
oportuna de las necesidades y solicitudes presentadas,

10. Elaborar los informes v demas documentos gue sean requeridos por el jefe
inmediato para dar respuesta a las solicitudes internac y externas, de canformidad
con los lineamientos institucionales.

1. Participar en el trérite de respuesta y proveer |os insumos requerides por parte de
la Oficina Asescra Juridica, tales como, informacicon, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna v de fondo para [os derechos de
peticion en interés general v particular, de infarmacion, de formulacién de consultas
y dernds solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas v particulares, relaclonados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios

12, Apoyar el desarrollo, sostenimisnto y mejeramiento continuo del sistermna Integrado
de geztidn institucional,

13. Desempefar [as demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo ¥ las gue le
sean asignadas por &l Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

S

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

juridicos patrimoniaies de la Nacion y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las |

1. Conocimientos baslcos de la Estructura del Estado.
2. Estructura y funciones de |a Entidad.
3. Constitucion Politica de Colombia.

-
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. Plan Nacional de Desarrollo
Sisterna Integrado de Cestion.

Modelo Integrado de Planaacion y Gestidn.

i
5
€. Plan nacional de capacitacidon vy formacion.
-
g

. Fundamentos de gestién de calidad,
9, Seguridad y salud en el trabajo.
10. Sistermna Ceneral de Seguridad Social,
1. Narmatividad de bienestar social e In

centivos.

12. Mormatividad en capacitacion de servidores pablicos.
13, Matodologias & instrurnentos del DAFP,
14, Conocimientes en herrarnientas ofimaticas.

.....

Aprendizaje continuao.
Crlentacién a resultados,
Crientacion a! usuario y al ciudadano.
Compromiso con fa organizacien.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambic.

=

POR MIVEL JERARQUICC

Aporta Técnico Profesinnal.
Comunicacion Efective.
Cestion de Procedimientos.
Instrumentacion de decislones.

Personal a cargo:
Direccion v Desarrollo de Personal.
Torma de decisiones.

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXFERIENCIA

Thule profesional  en discipling
academica del nuclee basico de
conocimiento ernc Administracidn en
salud ocupacional, Psicologia,
Ingeniaria Industrial v afines.

Cursce de 50 horas en Sistema de
Seqguridad v Salud an af trabajo.
Licencia Seguridad y Salud en el
trabajo

Tarjeta profesional en los casos
exlgidos por la Ley.

Treinta (3Q) mesaes de experiencia pmfesinnﬁi'

relacionada.

VIl ALTERNATIVA.

FORMACION ACADEMICA

_EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nlclee bésico de
conacimiento en; Administracién en
salud ocupacional, Psicologis,
Ingeniera Industrial v afines.

Thtulio de postgrado en la modalidad
de Especializacion.

Licencia Seguridad v Salud en =l
trabaja

Curso de S50 horas en Sisterma de
Seguridad y Salud en el trabajo.
Tarjeta profesional en los casos
exigidos por [a Ley,

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional

refacionada.

Thule  profesional en  disciplina
academnica del nucleo basico de
conccimiente en Administracion en

Seis [B) meses de experiencia profesional

relacionada.

—

P
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salud ocupacional, Psicologia,
ingerners (ndustrial v afines

Tiailo de mostgrads en la nodalidad
] Mapskra

Licenaiz Seguridad v Salud =n el
trabais

Curso de S0 horas en Sisterna de
Leguridad ySald en al trakajo.
Tareta proftesional en los  casos
Exigiclos por la Ley,

FlC=A N, T5G
I IDENTIFICACICN DEL EMPLED
MIVEL Frofesional
Lk MM ACION DEL EMPLED egtar
CODIGOD T
DRAD 7
MUMERD DE CARCOS 1
CEFPEMDEMCIA Conde e nbique =) cargo
CARCO DELJEFE INMED ATD Quich gjorza o supendsién dircota
MaTUURALEZA DEL EMPLED o EE

Il AREA FUNCIONAL SECRETARIA GENERAL

1. PROPOSITO PRIMCIPAL

Paalizar las labares relacismadas con el pracess de servicias generales y de imveritarios
de |la Agencia Macional de Defensa Juridica del Estade, para contribuir al cumnplinnienta

dde los abpebivos de la Entidad.

Iv. DESCRIPCION DE FUMCIONES ESENCIALES

1.

[ ]

Foaliia- &y sclividades vy abores oremedss al desurrglle de los procesos v
linearmientos establecidos por la Entidad para facilitar 12 salvaguarda de los intereses
jridicos patrimoniaes o2 13 Macdn v pravemr & dafo 2ntljurdico, atendiends as
competencas propias del empleg v de corformidad con &s disposiciones legales
vigertas,

Participar &n a realizacion de |ac actividades de sequimdentc al Plan de Accion del
area e trebajp v atender las 2oclanes de rmegsramilents y corréchivaz gos
carraspandan, do conformidad con los proceses y procedimnicntos estabiccidas por 3
Entrdad.

Ejecutar las actividades encaminadas al desarrollo de la gestion admcinistrativad n
rateria de rramite ¥ maneo S8 (mventanas fisicds Yy recursos tecnolegicos fque s
dectinen para 2. fungiphamientD de 13 zntidad, onantados ae cumplimienio de tas
politicas, planes, prograrnas y proyactos astablecidos por la Agencia.

Raalizar peritdicarente al sequinniento a los bienes devolutivos y de consumo gUue se
requieran, para garastizar el aporiune surmicestro v dispocicidn de los bieres para el
funcicnarmicnte de lo Entidad.

Elaborar les estudios previes gue s& requigran, para la adquisizion de Lienesy seragics
recessnios para el funcionamientc adrministrativo d= 1a Entidad.

verificar gue 1os bienes gue se adguiaran por parka de 12 Institucion, cumplan con las
gspeciflcaniones detalladas en o5 Conratos respectivos, de conformidad con &l
panpal de Contratacicn y legizlacion vigente.

Controlar |a ubicacidn v &l puen 2stads de los bisnes que se adquieran, ds aousrdo

coh los pardmetros establecicdos por la Entidad.
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8. Participar enel disene, ejecuciony evaluacion del Plan Anual de Adquisicion de Bienes
y Servicios de la Entidad, de conformidad con los lineamientos v la normatividad
vigente.

9. Participar en la logistica de los servicios administrativos qgue requiera [a Entidad,
garantizando la solucion de las necesidades y servicios, de acuerdo con los procesos y
procadimisntos pravistos.

10. Participar en el proceso de baja de bienes en la Entidad, segun las regulaciones de la

Contralorfa General de la Repuiblica y la normatividad legal vigente.

1. Reportar oportunamenta y peridgdicamente los movimientos de ingreso v salida de los

aementos adguirides por @ Entidad, de conformidad con |08 procesos v

procedimisntos institucionales.

12. Realizar las actividades relacionadas con los pagos de los servicios generales de ia

Entidad, de acuerdo con los lineamientos impartidos por el jefe inmediato v los

procadimiantos establecidos por la Agencia.

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

14, Participar en 2! tramite de respuesta v proveser |os iNsumos requerdos por parte de |a
Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacidon y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oporiuna vy de fondo para los derechos de
peticion en interés general y particular, de informacion, de formulacion de consultas
y demés solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
pablicas, privadas v particulares, relaclonados con |os asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

15, apoyar el desarrollo, sostenimiento v mejoramiento continue del sistema Integrado
de gestion [nstitucional.

e, Decsemnpefiar (as demas funcionss inherentes a 12 naturalers del cargo v [as que e
sean asignadas por &l Jefe [nmediato.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Fundamentos de Planeacion estratégica

2, Estructurs del Estads Colarmbians.

3 Plan Maclonal de Desarrollc.

&, Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

5

b

Funclones y estructura de ia Entidad.
. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sactor publico. -
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional
Crientacidn a resultados. Comunicacidn Efectiva.
Crientacidn al usuario y al ciudadano Cestion de Procedimisntos,
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo enequipo.
Adaptacion al cambio, Personal a cargo:

Direccidn y Desarrollo de Personal.
Torma de decisiones,
Vil BEQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCLA
Tituks profesional en  disciplina | Treinta (30) meses de experiencia profesional
académica del nucleo basico de | relacionada.
conocimiento en:  Administracion,
Ingemieria Industrial y Afines. |

) 3
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Tarjeta profesional en los  casos
exigidos por la Ley.

Vil ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en  disciplina | Dieciacho (18) meses de experiencla prefesional
académica del nlcleo basice de | relacionada.

conccimienta e Administracion,
Ingeniar(a Industrial y Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad
de Especializacian.

Tarjeta profasional en  los casos
exigidas por la Ley.

Thtule profesions!  en  discipling | 5eis (6] meses de experiarcla profesional
académica del ndcleo bdsico de | relacionada,

conacimiento  en: Administracién,
Ingenieria Industrial y Afinas.

Thtuks de pestgrado en la modalidad
de Maestria.

Tarjeta profesional en los  casos
avigidos por o Ley.

FICHA MO, 52
. IDENTIFICACION DEL EMPLED
MIVEL Frofesional
DENOMINACION DEL EMPLED Analista
CODICO T2
ORaDo 085
NUMERO DE CARGOS 7
DEPENDEMNC|A, Despacha del Director General
CARGO DEL JEFE iNMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLED Libre Noembramiente y Remecién

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

[1l. PROPEOSITO PRINCIPAL

Implermentar las acciones teenicas y metodologicas para la consclidacian, seguimiento
y control de |las gestiones realizadas por la Direccidén General o dependencia a la que
s2a asignado, para el cumplirmiento del objetivo de [a Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Realizar las actividades vy |abores corientadas al desarrollo de los procesos v
[ineamientos establecidos por |la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimonfales de la Nacidn y prevenir el dafo antijuridico,
atendiendo las competencias propias del emples y de conformidad con las
disposicicnes legales vigentes,

2. Participar en la realizacidn de las actividades de seguimiento al Plan de Accidn del
area de trabajo y atender [as acciones de mejoramiento y correctivas que
carrespandan, de conformidad con los procesas y procedimientos establecidos por
la Entidad,

3. Participer en la recoleccidn v organizacién de la Informacidn necesarla para la
elaboracion de estudios requeridos para [a formulacion y ejecucion de los planes v
pragramas de [a Direccidn.

4. Participar en la elaboracion de estudios e investigaciones relacionadas con asuntos
que sean asignados, conforme con las instrueciones del Jefe Inmediato.
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5. Adelantar el soporte y s2guirniente a la implementacién del Modelo Integrado de |
Planeacion v Cestidn, garantizando la atencion oportuna de las necesidades de |3
misma,

6. Realizar el disefio v produccion de piezas graficas para productos Impresos ¥
digitales de comunicacion interna vy externa de |a Enticdad.

7. Coadyuvar en la elaboracién de contenido de las paginas web e Intranet de |3
entidacd.

8. Realizar seguimiento a las respuesias de los derechos de peticidon o consultas
relacionadas con asuntos de su competencia, de conformidad con los procesos,
procedimientos v las normas legales vigentes.

S. Participar en &l tramite de respuesta ¥ proveer [os insumos reguericdos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales come, informacion, documentacion v demas
necesarios, con &l fin de dar respuesta oportuna v de fondo para los derachos de
peticidn en interds generaly particular, de informacién, de formulacién de consultas
v demas solicitudes que son presentadas 2 la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particularas, relacionados con los asuntos de competencia de [a
dependencla donde presta sus semvicios.

10. Elaborar los informes v demas documentos que sean requernidos por |a Direccién
Ceneral de |z Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a [as solicitudes
internas v externas, de conformidad con los lineamientos establecidos por a
Entidad ¥ nonmas vigentes,

M. Apovar el desarrollo, sostenimiente y mejoramiento continuo del sistema Intagrada
de gestidn Institucional,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacién estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

Z. Plan Macional de Desarralla.

4. Modslo Integrade de Planeacién y Gaestidn.

E. Funciones vy estructyra de la Entidad.

& Conocimisntes en Tecnologias de la Informacion v tendencias web

7. Uso de aplicaciones informaticas, herramientas y lenguajes especializados

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

- V. COMPETENCIAS COMPORTAMEMNTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aparte Técnico Profaesional,

Origntacian a resultados. Coamunicacion Efectiva.

Orientacion al usuario v al ciudadano. Cestién de Procedimientos.

Compromisc con la organizacion, Instrummentacion de decisiones.

Trabajo en equipo.

Adaptacien al cambio. Parsonal a cargo:

Direccidn y Dasarrollo de Personal.
Toma de decisiones.

Vil REQUISITOS DE FORMACH ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

sl AL L Lty

| Titule profesional en disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia

del nuclec basico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Disefio grafice, publicidad, comunicacian
| social, pericdismo v afines.

M
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Tarjeta profesional en los casos exigidos

porlaley. 1
I VI ALTERNATIVA

~_ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica | No Aplica

del niclee basico de conocimients an:

Disefo grafico, publicidad, comunicacion

social, periodismo y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

Maestria en dreas relacicnadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigides

por la Lay.

Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica,

del ndcleo bdsico de conocimiento en:

Disefio gratico, publicidad, comunicacian

social, periodismo ¥ afines.

Titulo de postgrado en [a modalidad de

Especializacidn en dreas relacionadas con

las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en [as casos axigidos

por la Ley,

| FICHA NO. 53 "'
| IDENTIFICACION DEL EMPLED

MNIVEL Profesional

CENOMINACIGN DEL EMPLED Analista
CODICO T2
CRADO 06

NUMERD DE CARGOS 7

DEPENDENCIA Cespacho del Director Ceneral
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

MATURALEZA DEL EMPLEQ Libre Moambramiento v Remocion

li. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL, DIRECCION DE
DEFENSA JURIDICA INTERNACIONAL

ll. PROPOSITC PRINCIPAL

Implementar [as acciones técnicas y metodoiogicas para la consotidacion, sequimiento
y control de las gestiches realizadas por la Direccion General o dependencia a la que sea
asignado, para el cumplimiento del objetivo de la Entidad.

- —

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

vigentes.

prograrmas de [a Direccidn.

I. Realizar las actividades y labores orientadas =l desarrollo de los procesos
linearnientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguardsa de los intereses
juridicos patrimoniales de la Macion y prevenir el defio antijuridico, atendiendo las
competencias propias del empleo y de conformidad con [as disposiciones |egales

Participaren |a reallzacion de |as actividades de seguimiento al Plan de Accidn del area
de trabajo vy atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de
confarmidad con los procesos v procedimientos establecidos por [a Entidad.
. Participar en [a recoleccién vy organizacion de la informaci®dn necesaria para la
elaboracidn de estudios requeridos para a3 foermulacidén vy ejecucian de los planes v

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

5. Realizar asistencia técnica a la elaboracidn de proyectos de reforma o produccion
normativa sobre |as competencias de defensa de |a Agencia v la Direccidn de Defensa
Juridica Nacional.

& Coadyuvar con la vigilancia de los asuntos gue estén en curso contra la Macidén y gue
le hayan side asignados teniendo en cusnta la etapa procesal v el marce normativo
aplicable.

7. Brindar asistencls téocnica al gjercicio de la accion de repeticlon gue [nstauren las
entidades del orden nacional.

8. Participar 2n el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la
Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, docurmentacion v demas necesarios,
con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de peticiéon en
interés general v particular, de informacidn, ds formulacién de consultas y dernds
solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de entidades plubklicas, privadas
y particulares, relacionados con [os asuntos de competencia de [a dependencia donde
prasta sus sernvicios.

9. Elaborar los informes y demas documentos que sean reguerigos por la Direccion
Ceneral de |a Agencia o el jefe inmeadiato, para dar respuesta g |as solicitudes internas
y externas, de conformidad con |os lineamientos establecidos por la Entidad v normnas
vigentes.

0. Apovar &l desarrollo, sostenimients v majoramiento continuo del sistarna integrado de
gastion |nstitucional.

1. Cesempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le sean
asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Furdamentos de Planeacién estratégica

2. Estructura del Estado Colormbiano,

3. Plan Nacional de Decarrollo.

4. Medelo Integrado de Planeacion y Gestion.

5. Funcionesy estructurs de |a Entidad.

6. Metodologias vigentes pare reslizar diagnosticos de necesidedes de acuerdo con
lineamientos establecidos para el secior pdblico.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo, Aporte Técnico Profesional,
Orientacitn 3 resultados Comunicacién Efectiva.
Crientacién al usuario y al ciudadano Cestidon de Procedimientos.
Comprormniso con la organizacion. Instrurmentacion de decisiones.
Trabajo enequipo,
Adaptacian al cambic. Personal a cargo:
Direccidn v Desarrollo de Personal.
Toma de declsiones,
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en discipling académica | Veinticuatre (24) meses de experiencia

de| ndcleo bésico de conocimiento en: | profesional relacionada.

Crerecho v Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

|2 Ley.

. VILALTERNATIVA
EORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

My,
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Titulo profesional en disciplina académica | Mo Aplica.
del ndcles basico de conocimiento emn:
Derecho v Afinec.

Thule de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
laley -
Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica.
del nucleo basico de conocimienta en:
Derecho v Afines,

Titule de postgrade en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exlgldos por

la Ley.
FICHA NO. 54
_________ I IDENTIFICACION DEL EMPLED
MIVEL Profasianal
DENOMINACION DEL EMPLED Analista
CODIGO T2
CRADO 06
NUMERD DE CARGOS 7
CEPENDENCLA Despacho del Director General
CARGO DELJEFE INMEDIATO Director General
| MATURALEZA DEL EMPLEC Libre Mombramiento v Remocion

il. AREA FUNCIONAL: DIRECCICON DE GESTION DE LA INFORMACION
fil. PROPOSITC PRINCIPAL
Ejecutar las labores y actividades orientadas a [3 articulaclon del soporte técnico nivel 1
del Sisterma Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, asi como
al analisis, consolidacion y seguimiento de la atencidn de las incidencias de soporte, de
confarmidad con los procesas v procadimientos institucionales.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEMCIALES
1. Realizar las actividades y labores orlentadas al desarrollo de los procesos y
lineamientos establecidos por [a Entldad para facilitar i3 salvaguarda de [os interescs
juridicos patrirnoniales de la Macidn y prevenir el dafo antijuridico, atendiendo [as
competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.
2. Participar en [a realizacién de [as actividades de seguimiento al Plan de Accion deal
drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que !
correspondan, de conformidad con los procesos v procedimisntos establecidos por |2
| Entidad.
1 3. Atender los requerimientos de los usuarios del Sisterma Unlco de Cestlén e
Informacién de la Actividad Litigicsa del Estado, y dar el trdmite a que haya lugar, de |
conformidad con los lineamientos del Jefe Inmediato.
| 4, Consolidar informes periddicos de evaluacidn y seguimiento de |la atencién de los
casos de soporte técnico salicitados para el Sistema Unico de Gestidn e informacidn
de la Actividad Litigioza del Estado, de conformidad con los procescs v
procedimientos establecidos por la Agencla.
Mantener actualizados los manuales de usuario, diccionarios de dates v documentos
de parametrizacién, entre otros documentos del Sistema Unico de Gestdn e
Informacion de la Actividad Litiglosa del Estado, de conformidad con los procesos y
procedimientos institucionales,

M)

% v

M
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Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de |
acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

7. Dar asistencia la elaboracion los estudios de factibilidad, estudios de conveniencia ¥
oportunidad, evaluacién de propuestas para la adquisicidn de servicios relacionados

) con la gestion de la infermacikin en el Sistermna Unico de Gestidn e Informacidn de la
Bctividad Litigiosa dei Estado. )

8. Realizar sugerencias funcionales para el Sisterma Unico de Cestién e Informacion de
la Actividad Litigiosa del Estado, para garantizar gue se realizan mejoras continuas al
TSP,

9, Cumplir con las politicas de seguridad de [a informacion contenida en el Sisterna
Unico de Gestidn e Informacidn de la Actividad Litigicsa del Estado, de conformidad
con los procescs, procedimientos establecidos por la Agencia y la normatividad
vigente.

10, Participar en el tramite de respuesta y proveer los Insurmes requerides por parte de la

Oficina Asesora Juridica, tales como, informacidn, documentacién y demas

necesarios, con & fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de

peticidn en interés genaral v particular, de informacidn, de fermulacidn de consultas

v demads solicitudes gue son presentadas a le Agencia, por parte de entidades

publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la

dependencia donde presta sus semnvicios.

1. Elaborar tos informes y demas documentos gue sean requeridos, para dar respuesta

a las solicitudes internas v externas, en los t&rminos vy oportunidad reguerida.

T2 Apoyar &l desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continus del sistemna Integrado

de gestidn Institucional.

13. Desernpenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del carge vy las que le

sean asignadas por el Jafe Inmediate,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundarmentos de Planeacién estratégica

Estructura dei Estado Colombianoc.

Plan Nacional de Desarrclla,

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Funciones v estructura de la Entidad.

. Metodcolegias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con

lineamientos establecidos para el sector plbfico.

. Fundamentos en gestidn de incldentes wo requerimisntos

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

R T S

=]

COMUNES POR NIVEL JERARGQUICO
Aprendizaje continua. - Apaorte Técnico Profesional
Origntacion a resultados. Comunicacion Efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Cestion de Procedimientos.
Comprormise con [a organizacién. Instramentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al carmbio, Personal a cargo:

Direccion v Desarrollo de Persanal.
Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA,
FORMACION ACADEMICA, EXPERIEMCILA
Titule profesional en disciplina académica | Veinticuatro [24) meses de experiencia
del ndcleo bdsico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Ingenieria de Sisternas, Telematicay Afines.

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

VL ALTERMNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Mo Aplica.
del ndcleo béslco de conocimlento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Titdlo de postgrado en [a modalidad de
Especializacion.

Titulo profesional en dsciplina académica | Mo Aplica.
dal pdoles bisico de conocimiznto en
Ingenieria de Sistermas, Telematica v Afines
Titulo de postgrado en la modalfidad de

Maestria.

Tarjeta profesional en l0s casos exigidos por

la Ley. -

FICH.. MO, ES

L. IDENTIFICACION DEL EMPLED

MIWEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLED Analista
CODIGO T2
GRADO 06

NMUMERO DE CARGOS 7

DEFENDENCIA Despacho del Director Ceneral
CARGO DEL JEFE INMEDIATD Directar Ceneral
MATURALEZS DEL EMPLED Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

conformidad con los procesos ¥ procedimiantos institucionales.

‘Eje-::utar l[abores y actividades de apovo, orlentadas a la administracion del Sistema Unico

de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, asi comeo al andlisis,
consolidacion, validacion, depuracion vy evaluacidn de la Informacién alll contenida, de

V. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

2

Ejecutar labores y actividades orientadas a la administracién del Sisterma Unico de
Cestion e Informacion de [a actividad Litigiosa del Estado, asi como 3l analisis,
consalidacidn, validacidn, depuracion y evaluacian de la informacidn alll contenida, de
conformidad con los procesos ¥ procedimientos Institucionales.

Realizar las actividades v labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamiantos
establecidos por la Entidad para facilitar [a salvaguarda de los intereses juridicos
patrimanizles de |a Macidn v prevenir &l dafo antijuridics, atendiandn [as competencias
propias del empleoy de conformidad con las disposiciones legales vigentes,

Participar en la realizacldn de [as actividades de seguimiento al Plan de Accidn del drea
de trabajo v atender las acciones de mejoramiento v correctivas gue correspondan, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos par |a Entidad.

Ejecutar las labores v actividades crientadas al soporte funcional a las entidades en el
uso del Sistema Unlco de Gestion e Informacion de la Actividad Litiglosa del Estado, de
conformidad con los procesos v procedimientos institucionales.

Ejpcutar los protocolos de modificacion controlada de  informacion  (ingreso,
actualizacién y retive} referente a la actividad litigiosa de las entidades publicas del
orden nacional v agquellas privadas que administren recursos publicos, teniendo en

cuenta los criterios tecnicos v necesidades identificadas.

iy
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5.

10,

14,

17,

Apovar la solucién de incidentes gue sunan del uso del Sistermna Unico de Gestion e
informacion de la Actividad Litigiosa del Estado por parte de los usuarios.

Atender los requerimientos de los usuarios del Sisterma Unico de Gestién e Informacion
de la Actividad Litigiosa del Estado, v dar el tramite a que haya lugar, de conformidad
cop oz lineamientos del Jefe Inmeadiato.

Consolidar informes periddicos de evaluacion y seguimiento a la actualizacion de los
procesos que se encuentran al interior del Sisterna Unico de Gestion e Informacién de
la Actividad Litigiosa del Estado, de conformldad con los procesos v procedimientos
establecidos por |2 Agencia.

Mantener actualizados los manuales de usuario, diccionarios de datos v documentos de
parametrizacion, entre otros decumentos del Sistermna Unico de Gestidn e Informacion
de [a Actividad Litigiosa del Fstado, de conformidad con los procesos y procedimientos
institucionales,

Realizar soporte a la gestion de nuevos provectos, desarrellos v funcionalidades del
Sisterna Unico de Gestidn e Informacion de Ja Actividad Litigiosa del Estado, de acuerdo
con (05 procesos vy procedimiesntos establecidos por la Entidad,

. Realizar sugerencias funcienales para el Sistema Unico de Gestién e Informacicn de [a

Actividad Litigiosa del Estado, para garantizar gue se realizan mejoras continuas al
Mismao. 3
Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion contenida en el Sistema Unico
de Cectidn e Inforrnacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los
procases, procedimisntos establecides por la Agenciz v la normatividad vigente.
Realizar el seguimiento a la actualizacién de la informacion litigicsa contenida en el
Sisterna Unico de Gestidn e Informacin de |a Actividad Litigiosa del Estade, por parte
de los apoderados de |as entidades, de conformidad con el procedimiento establecido
por la Entidad.

Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de |2
Oficina Asesora Juridica, tales coma, informacion, documentacion v demids necesarios,
cont el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de peticidn en interés
general v particular, de informacion, de formulacién de consultas v demas solicitudes
que s¢n presentadas @ la Agencia, por parte de entidades publicas, privadas v
particulares, relacionadeos con los asuntos de competencia de ia dependencia donde
cresta sus serviclos.

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

16. Apoyar el desarrollo, sostenimiento v mejoramiento continuo del sisterna Integrado de

gestidn [nstitucional,
Desermpefar lac demas funciones inharentas a la naturaleza del cargo v (a5 que la sean

asignadas por &l Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundameantos de Planeacion estratégica

Estructiura del Estado Colombiano.

Plan Macional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.

Funcionesy estructura de la Entidad.

Metodologias vigentes para reafizar dizgndsticos de necesidades da acuerdo con
Iimeamientos establecidos para el sector plblico,

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profasional.
Orientacion a resultados. Comunicacion Efectiva.
Orientacion al usuario v al ciudadano. Cestion de Procedimientos.
COMPrormiso con |a organizacion, Instrumentacién de decisiones.

N
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_'I'rahaj;- enagquipo. Personal a cargos
Adaptacion al cambio. Direccion v Desarrollo de Personal.
Torma de decisiones,
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en discipling académica | Velnticuatro (24) meses de experlencla
del nidcleo basico de conocimientc en: | profesional relacionada.
Derecho W Afines; Economia,
Administracion; Ingenlera de Sistemas,
Telematica v Afines; Ingenieria Industrial v
Afinas,
Tarjeta profesional en |os casos exigidos por
la Ley.

Vil ALTERMNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica.
del nuclec basico de conocimiento en: i
Derecho W Afinec; Economia,
Administracian; Ingenieria de Sistermas,
Telamatica y Afines; Ingenferfa Industrial y
Afines,
Titulo de postgrado en la modalidad de
hMaestria,
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.
Titulo profesional en discipling académica | No Aplica.
dal ndcles bdsico de conocimiants er
Derecho W Afines; Economia,
Administracion; [ngenierfa de Sistemas,
Telamdtica v afines, Ingenleria Industrizl v
Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por

ia Ley.
FICHA NO.56
I IDENTIFICACION DEL EM PLED =i

MNIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista

cHDICO T2

CGRADD 06

MUMERCO DE CARGOS 7

DEFPENDENCIA Direccigan General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

MATURALEZA DEL EMPLEC ~ Libre Nombramiento y Bemocion ol

I AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION
HI. F'RDPEITD PRIMCIPAL

Apoyar las actividades orientadas al andlisis, consclidacidn, validacidn, depuracidn vy
actualizacion de la informacidn del Sisterma Unico de Gestién e Informacién de la
Actividad Litigiosa del Estado.
l. : IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

- s
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1 Realizar las actividades y labores orientadas al desarrelle de los procesos v lineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de o= intereses juridicos
patrimoniales de la MNacién y prevenir e dafo antjjuridico, atendiendo las
competencias propias del empiec v de confoermidad con las disposiciones legales
vigantes.

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

3. Implementar los procedimientcs de monitoreo de |a informacién registrada en el
Sisterna ekKOGU! gus permitan mantener la calidad v oportunidad en el reporte de
informacién.

4. Gestiohar [a depuracion de las inconsistancias de informacidon registrada en la base de
datos del Sisterna.

5. Gestionar los regquerimientos de modificaciones de informacién gque realicen los
usuarios del Sisterra.

6. Validar la consistencia de la informacién reportada al Sisterma utilizando fuentes
alternas de informacion como Rama Judicial y piezas procesales.

7. Realizar los cruces ce informacion gue se requieran para wvalidar v consolidar la

B,

informacion con el objetivo de gque sea actualizada en el Sistema eKOGLI|.
Consolidar informes pericdicos de evaluacion v aegulmien*n & la actualizacion de lu::ns:-
procesos que se encuentran al interior del Sistema Unico de Cestidn e Informacién da|
la Actividad Litigiosa del Estado, de confermidad con los procesos y procedimientos|
establecidos por la Agencia.

9. Calcular indicadores de seguimiento a [a calidad v a la actualizacion de la informacion
registrada en el 5istema eKOGUL

10. Retroalimentar a la Direccion de Gestion de Informacion scbre los preblemas de
calidad de |a informacion y el funcionamiento del Sistema.

1. Cumplir con ias politicas de sequridad de la informacién contenida en el Sisterna Unico
de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con log
procesos, procedimientos establecides por |a Agencia y [a normatividad vigente,

12, Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos regueridos por parte de la
Oficina Asesora Jurldica, tales como, informacion, documentacion y dermds necesarios,
con el finde dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de peticion en interés
general y particular, de infarmacion, de formulacion de consultas v demds solicitudes
que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades publicas, privadas vy
particulares, relacionados con s asuntos de competencia de la dependencia donde

resla sUs servicios.

1%. Elaborar los informes y demas decurnantos que sean requeridos, para dar respuesta 3
las solicitudes internas y externas, en [os térmings y oportunidad requerida.

14, Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema [ntegrado de
gestidn Instituctonal,

15 Desermpenar las demads funciones inberentes a la naturaleza del cargo vy las que le sean

asignadas por el Jefe Inmediato,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Pian Macional de Desarrolle,
Fundamentos de Planeacién estratégica t
Estructura del Estado Colombiana.
Manejo de Excel avanzado
Flujos basicos de un proceso judicial
Procesamiento de informacion
W1 COMPETE! PETENCIAS CGMT}DRTM-'IEHTFELES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

) iy
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Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Crientacién a resultados. Comunicacion Efectiva.
Crientacién al usuario v al ciudadana, Gestidn de Procedimientos.
Compromiso con la organizacidn. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en eguipo.

Adaptacidn al cambic. Personal a cargo:

Direccian y Desarrollo de Personal.
S Toma de decisiones,
Vil. REQUISITCS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titula  profesional en disclplinal Veinticuatro  {24) meses de experiencia
académica del nilclea basico de| profesional relacionada
conecirniento en: Ecenomia e Ingenieria
Industrial.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por |a Ley.

Vi ALTERMNATIVA

FORMACION ACADEMICA I EXPERIENCIA
Thtula profesional &n disciplinal Mo aplica
académica del nidclee  bdsico de
conacimiento are Economila e Ingenierla
Industirial.
Titula de pastgrade en la modalidad de
Especializacion.
Tarjeta profesional en [os casos exigidos
par la Ley.
Titula  profesional en  disciplina| No aplica
académica del nucles baslco de
conocimiento an: Economia e Ingenieria
[ncdustrial,

Titute de postgrado n la modalidad de

maestria.
Tarieta profesional en los casos exigidos
por la Ley,
FICHA NO. 57
B— . IDENTIFICACION DEL EMPLEO _
MIVEL Profesional
CENOMINACION DEL EMPLED Analista
CODIGO T2
CRADG 06
NUMERO DE CARGOS 7
CEPENMDEMNCIA Despacha del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATTY Director Genarzl
MATURALEZA DELEMPLED ~  Libre Nombramiento y Remocion
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACIGN
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores y actividades arientadas a |a administracién del Sisterna Unico de
Cestidn e |Informacién de [a Actividad Litigiosa del Estado, asi como al analisis,
consolidacion, validacidn, depuracidn y evaluacidn de la informacion alli contenida, de
corformidad con los procesos vy procedimientos Institucionales

LT J
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2 DESEHIPCJ'EN DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

1L

1.5,

Tiecutar |as labores v actividades orientadas a la administracién del Sistema Unico de
Gestign e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, asi como al analisis.
consolidacian, validacidon, depuracion vy evaluacion de |a informacion alll contenida, de
conformidad con los prococos v procedimientos institucionales

Realizar las ectwvidades y labores crientadas al desarrolic de los procesos y
lIneamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses
juridicos patrimoniales de la Nacion v prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las
competencias propias del empleo v de conformidad con [as disposiciones |egales
vigenies.

Participar en la realizaclon de las actividades de seguimiento al Flan de Accién del area
de trabajo y atender |as acciones de mejoramiento vy correctivas que correspondan, de
conformidad con los precesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

Revisar y evaluar la informacidn cuantitathva y cualitativa que ingresan los usuarios al
Sisterna Unico de Gestién e Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, de
conformidad con las funciones asignadas a cada rol.

- Verificar la informacion que se encuentra registrada en el Sistema Unico da Gestion e

informacion de [a Actividad Litigiosa del Estade, analizar que esté debidamente
soportada y sea consistente con la realidad de las solicitudes de conciliacidn
extrajudicial, procesos judiciales v tramites arbitrales, de conformidad con la
normatividad vigente,

Ejecutar las labores y actividades orientadas a la capacitacion v el soporte funcicnal a
las entidades en el use del Sistema Unico de Gestidn e [nformacion de la Actividad
Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos vy procedimientos
institucionales.

Ejecutar los protocolos de ingreso, actualizacién v retiro de informacion referente a la
actividad litigiosa de [as entidades piblicas del orden nacional v aguellas privedas que
administren recursoes plblicos, teniendo an cuenta los criterios técnicos v necesidades
ldentificadas.

Atender loz requerimientos de los usuarios def Sisterma Unico de Gestidn e informacisn
de la Actividad Litigiosa del Estado, y dar el trémite a que haya lugar, de conformidad
con los lineamientos del Jefe Inmediata

Consolidar inforrmes periddicos de evaluacldn v seguimiento a la actualizacidn de los
procesos gue se enclentran al interior del Sistema Unico de Gastidn e Informacian de
la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos v procedimientos
establecidos por la Agencia

Mantener actualizados los manuales de usuario, diccionarios de datos y docurmentos
de parametrizacion, entre otros documentos del Sistems Unico de Cestidn e
Informacidén de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos v
procedimientos institucionales

. Realizar soporte & la gestion de nuevos provectos, desarrollos y funcionalidades del

Sisterma Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiesa del Estado, de
acuerds con ios processs Y procedimientos establecidos por la Entidad,

Dar asistencia la elaboracion los estudios de factibilidad, estudios de conveniencia v
oportunidad, evaluacién de propuestas para la adquisicion de servicios relacionados
con la gestidn de la informacion en el Sistema Unico de Gestion e Informacion de |a
Actividad Litigiosa del Estado.

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

4. Cumpiir con las politicas de seguridad de la informacion contenida en el Sistema Unico|

de Gestldn e Informacian de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los
procesos, procedimiantos establectdos por la Agencia v la normatividad vigente,

"
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16.

15 Realizar el seguimiento a la actuzalizacion de |a informacion litigiosa contenida en =i

Sistema Unico de Gestion e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, por parte
de los apoderados de las entidades, de conformidad con el procedimianto establecido
por la Entidad.

Participar en el tramite de respuesta y proveer |los insumaos requeridos por parte de la
Oficina Asesora Juridica, tales cormo, informacién, documentacitn 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 v demas
solicitudes que son presentadasa la Agencia, por parte de entidades pliblicas, privadas
y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia donde
presta sus servicios,

¥7. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos, para dar respuesta a
las solicitudes Internas y externas, en los términos y oportunidad requerida,
18. Apoyar el desarrollo, sestenimiento y mejoramiento continuo del sisterma Integrado de
gestion Institucional.
12. Desemnpefiar |asdemas funciones Inherentes a la naturaleza del cargo yias que le sean
asignadas por el Jefe inmediato.
= WV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Fundamentos de Planeacién estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
2. Plan Macional de Dasarrollo.
4, Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn,
5. Funciones y estructura de |la Entidad.
6 Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con

lineamientos establecidos para el sector pablica.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIWEL JERARQUICO

Aprandizale continua,

Crientacidn a resultados.

Crisntacidn al usuario vy al dudadana.
Compromiso con la organizacidn.
Trabajo en equipo.

Adapracion al cambio.

Apoarte Téonico Profesional
Comunicacian Efectiva.
Cestidn de Procedimisntos.
Instrumentacidn de decisiones.

Personal a cargo:
Direccién vy Desarrollo de Persanal,
Toma de deciziones.

Wil REQUISITOS DE FORMACI

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica
del nicieo basico de conocimiento en:
Derecho Y Afines; Economia,
Administracion; Ingenlerfa de Sistemas,
Telernédtica v Afines; Ingenieria Industrial v
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley

Veinticuatro (24] meses de experiencia
profesional relacionada.

VIl ALTE

RNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

]
]
1

| Telernatica ¥ Afines, Ingenieria Industrial y

Titulo profesional en disciplina acacdémica
del ndcleo bdsico de conecimiento en:
Derecho W Afines Economia,
Adminictracién; Ingenieria de Sistemas,

Mo Aplica.

Afines, i

.
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Titulo de postgrade en la modalidad de
Maestria

Tar|eta profesional en los casos exigidos por
la Ley.
Titulo profesional en disciplina académica | Mo Aplica.
del ndclec basico de conocimiento em
Derecho W afines, Economla,
Administracion; Ingenieria de Sistemas,
Telernatica v Afines, Ingenieria Industrial y
Afines,

Tituke de postarado en la modalidad de
Especializacion

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Lewy,

FICHA NO_ 137

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ .

MIVEL Profesional f
DENOMINACION DEL EMPLEC Analista ]
CODICO T2
CRACD DB
NUMERC DE CARGCOS 11
DEFENDGENCIA Despacho del Director Ceneral
CARCO DEL JEFE INMEDIATD Ciractor General
MATURALEZA DEL EMPLED Carrera

II. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las acciones técnicas y metoedeldgicas para la consclidacion, seguimiento
y contrel de las gestiones realizadas por la Direccion General o dependencla a [a gue sea
| asignado, para el cumplimiento del objetivo de la Entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =
1. Realizar las actividades v labores orfentadas al desarrollo de los procesos vy
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses
Juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafo antijuridico, atendiende las
competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.
Participar en la realizacion de las actividedes de seguimiento al Plan de Accidn del
area de trabajo y atender [as acciones de mejoramlento y correctivas gue
correspondan, de conformldad con los procesos y procedimientos establecidos por la
Entidad.
3. Participar en la reccleccidn y organizacidén de la Informacidn necesaria para la
elaboracion de estudios requeridos para la formulacion v ajecucion de los planes v
programas de la Direccion.
4. Participar en la elaboracion de estudios e investigaciones relaclenadas con asuntos
gue sean asignados, conforme con las instrucciones del Jefe Inmediato
o Realizar asistencia técnica a la elaboracion de proyectos de reforma o produccion
normativa sobre las competencias de defensa de la Agencia y la Direccion de Defensa
Juridica Macional.
6. Adelantar el soporte y seguimienta a la implementacian del Plan de Adguisicionas en
la Rireccidn de Defensa Juridica Nacional, garantizando [a atencion oportuna de las
necesidades de la misma.

\ My
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7. Adelantar el soporte v seguimienta 3 la implementaciar del Models Integracso de
Planescidn y Gestidn, garantizanda la atencion oporiina de lzs necesidades de 1z
rismna,

8. Bealizor soguimicnto o las respuestas de los dereckhos de peticién o consulias
relaclonadas con esuntos de su competencls, ds conformidad con los procescs,
prrocedfimienbos i [2E Mot Mas  egE es viden s,

9. Farticipar&n &l tramite da respussta y provesr (o8 [psirmos réequeridos por parse de |3
Oficing  Asesora Juridica, tales come, informacion, decumentacidn v dennas
recesdarios, cor el fin de dar respuesta oportuna ¥ de fondo para los derechos de
pebicidn e interés geteraly particular, de infermacidn, de farmualacite de cossultas
y dermnds salicitudes gque son presertadas a la Agencia, por parte de entidades
pudblicas, orvadas y particulares, ralacanades con los asuntos de competenca de |3
dependencia dondes presta sus servicios.

10, Elaborar 10z informes y dernds docurmentos Gile sean requeridos por 13 Direccicn
General d& 13 Agencia o el [efe inmediato, para dar respussts a (a5 solicitudes internas
y externas, de confornided can las linearmientas establecidos porla Entidad v normnas
wigentes.

1. Apoyear &l desarred s, sostenimisants v meajaramisnts sonting s del sistema Istagrada

de gestion Institucional.

12, Desemgresar las JdemeEs funciones inherentes o la paturaleza del cargo v los que |=

sezn asignadas por el Jefe Inmediata.

V. CONCCIMIENTORS EAS!FUS Q2 ESENCIALES

1 Fundamentos de Planeacion estraﬁégica
2. Estructura dhel Estada Colomblsma.
Z. Plan Macichzl de Dezarrollc.
&, Modelo Integrageo de Planeaclén y Cestion
5. Funcionesy estructura dela Entidad.
& Metodelagilas vigentes pard realizar dizgradsticos de recesicades e acuerda sor
limearnientos egtablecidos para ek sector pUblico.
V| COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMURNES PCR NNELIERARCQIUICO
Aprondizaje contifuo Aparks Téenica Profezional.
Orientacion a resultades Cemunicacion Efeciiva,
Qrientacion al usuario y & Cudadano, Destion de RFrocedimientos.
COMpProamiso oon la organiracidn, Instrurmentacion de dacisioneas,
Trabaic en aguipo.
Adasptaclon al camibio. Farsonal a sargs:

Diraccidn w Desarrollo de Parechal.
Torma de decisiones,
VI REQULSITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMATICHY ACADEMICA, EXFERIEMNCIA
Titulo prefesdonal en dissiphna academoca | Yeihticuatro [24] meses de axperiencia
del plOcles basico de coracimients en | profesional relacionada.
Cerecho v AFnes; Economia, Ingenleria,
Adrainistraciar w Afines,

Tarjeta profesional en los cascs exigidos por
13 Lay.

VIIL ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENC|A,
Titula prefesiona en discipling académica | No Aplica,
gel nicles basico de corocimients en;

S vy
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Derecho y Afines; Economifa, Ingenieria,
Administracion v Afines.

Titule de postgrado en la modalidad de
MMaestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Titule profesional en discipling académica | No Aplica.
del nidcleo b&sico de conocimiento en:
Dwerecho y Afines, Economia, Ingenierfa,
Administracién y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
Especializacion,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la Ley.
FICHA NO. 138
| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
MNIVEL Profesional
DEMNOMINACICN DEL EMPLEC Analista
CODICD T
GRADO oo
NUMERD DE CARCOS 11
DEPEMDENCIA Donde se ubigque el cargo
CARCO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
MNATURALEZA DEL EMPLEO Carrera =
Il AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la ejecucion de [as actividades relacionadas con la prestacion de [a asesoria o

asistencia legal, as’ como |z elaboracién de estudios, informes, investigaciones v

documentos para la politica de prevencién del dano antijuridico v (a politica de defensa

juridica del Estado.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y labores orlentaclas al desarrollo de los procesos v
linearnientos establecidos por la Entidad para facilitar |a salvaguarda de los intereses
iuridicos patrimoniales de la Nacidn v prevenir el dafo antijuridice, atendiendo las
competencias propias del empleo v de conformidad con las disposiciones legales
vigentes,

£ Participar en la realizacion de [as actividades de seguimiento al Plan de Accidn del
area de trabajo y atender las accionss de mejoramiento v correctivas gue
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por
ia Entidad,

3. Recopilar, organizar v sistematizar la informacién para el desarrclic de los estudios,
informes, investigaciones y documentos gque contribuyan al desarrollo de la politica
de pravencion del dano antljuridico, de acuerdo con los parametros establacidos.

#4, Drastar asistencia técnica pars la elaboracion de los estudios, informes,
investigacioneas y documentos, segdn los lineamientos del Jefe Inmediato.

5. Apoyar en el sequirmniento de la politica de defensa juridica de| Estado.

% !ﬁ?{
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6. Coadyuvar en las actividades relacionadas con la implementacian del banco de
conocimiento que recopile las buenas practicasy las lecciones aprendidas, relativas
a la Defensa Juridica de la Nacidn,

7. Participar en la realizacidn de [as actividades de seguimiento al Plan de Accion del
drea de trabajo y atender las accicnes de mejoramiento ¥ correctivas due
correspondan, de conformidad con los pracesos v procedimiantos establecides por
la Entidad,

8. Apavar en |a construccidn y difusidn de los contenidos para la adecuada
actualizaclon juridica y técnica de los actores gue intervienan en la Defensa Juridica
de la Macidn,

9. Apoyar en el procesarniento y difusion de informacion estadistica scbre |la Defensa
Juridica de |la Nacién

10. Apoyar en & manejo de bases de datos e informacion relacionada con =l
seguimients v difusion de conceptos para brindar assesoria o asistencia legal a las
entidades publicas del orden nacicnal v/o territorial como parte de [a prevencidén del
dafio antijuridica.

. Apoyar en la realizacion de actividades relacionadas con la gestidon del conocimiento
da los actores de la Defensa Juridica del Estado,

12. Apoyar en la realizacion de las actividades relaclonadas con la implementacidn y
difusién de la palitica de Defensa Jurldica del Estada,

{ 13, Apoyar en el seguimiento e implementacian de |as politicas de prevencién del dafo
antijuridica.

14, Apoyar en las actividades relacionadas con el seguimniento a las oficinas y de las dreas
juridicas en materia de defensa juridica de |z Macidn.

15, Apoyar en las actividades rmelacicnadas con [ difusion de los apalisis
jurisprudencizles y doctrinales y su posterior cargue en &l Sistermna Unico de Gestidn
e Informacion Litigiosa.

18, Apoyar con el manejo de infermacidén v hases de datos del drea de conformidad con
las funciones del drea.

17. Participar en &l tramite de respussta v proveer los Insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales come, informacion, decumentacién y demds
necesarios, con ! 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 demads solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades | |
plblicas, privadas y particulares, relacionades con los asuntos de competencia de |3
dependencia donde presta sus servicios.

18. Participar en la elaboracidn de los informes v demas documentos que sean
requeridos por la Direccidn General de la Agencia o el jefe Inmediato, para dar
respuesta a |as solicitudes internas y externas, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Entidad y normnas vigentes.

19. Apayar el desarrallo, sostenimienta v meloramiento continuo del sistema integrado
de gestidgn Insttucional.

20, Desempefiar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le

sean asignadas por el Jefe Inmedisto. B
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESEMCIALES

Fundamentos de Planeacion estratégics

Estructura del Estado Colombianc.

Plan Nacional de Desarrollo,

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Funciones y estructura de la Entidad.

Metodologias vigentes para realizar diagnasticos de necesidades de acuerdo con

lineamientos establecidos para el sector pdblico,
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio,

—

Aporte Técnico Profesional.
Comunicacion Efectiva
Cestidén de Procedimientos
instrurmentacion de decisiones.

Personal a carge:
Direccion v Desarrollo de Personal
Toema de decisiones.

VIL REQUISITOS DE FORMACI

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tituio profesional en disciplina académica
del nudcleo basico de conocimiento e
Darecho W Afines; Economia,
Administracion, Ciencia Palitica; Ingenieria
Industrial v Afines

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Lay. |

Veinticuatro [24) meses de experiencia
profesional relaclonada.

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXFPERIENCIA

Thtulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Darecho 4 Afines; Economia,
Administracion; Ciencia Politica; Ingenieria
Industrial v Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telemdtica v Afines;

Titule de postgrade en la meodalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en |los casos exigidos
porlaley. S
Titulo profesional en disciplina academica
del nuclec basico de conocimisnta emn
Derecho W Afines; Economia,
Adrministracidn; Ciencia Politics; Ingenieria
Industrial v Afines.

Titulo de postgrado en [a modalidad de
rasstria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Mo Aplica.

Mo Aplica.

FICHS WO, 139
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
MNIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEC Analista
CODICOD T2
CRADO O
NUMERO DE CARGOS T
DEPENDENCIA, Donde se ubigue alcargo
CARCO DEL JEFE INMMEDIATO Quien ejerza la supearvision directa
MNATURALEZA DEL EMPLED Correra

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION

i
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|1l PROPOSITO PRINCIPAL

e

Ejecutar las labores y actividades orientadas a la administracién del Sistema Unico de
Cestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, as! como al analisis,

neolidacidn, validacidn, depuracion vy evaluacién de la informacion alli contenida, de

_conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=

10

Tl

12

LA

Realizar las actividades y labores orlentadas al desarrollo de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facliitar la salvaguarda de losintereses
juridicos patrirmoniaies de [a Nacion v prevenir el dano antijurldico, atendiendo ias
competencias propias del empleo v de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.
Participar en |2 realizacidn de las actividades de seguirmienta al Plan de Accién deal
area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas gue
correspondan, de conformidad con los procasos v procedimientes establecidos por
la Entidad.
incorporar en a herramienta de gestién del servicio del Sistema Unico de Gestidn e
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estads los requerimientos realizados por sUs
usuarios y actualizar su evolucian.
Apoyvar a elaboracion de respuestas a los requerimientos de las entidades,
Verificar la informacién que se encuentra registrada en el Sistema Unico de Gestidn
e |Informacién de la Actividad Litigiosa del Estedo, analizar que esté debidamente
soportada y sea consistente con la realidad de las solicitudes de conclliacion
extrajudicial, procesos judiciales y tramites arbitrales, de conformidad con la
normatividad vigente.
Ejecuar fas labores v actividades orientadas al seguimiento de las actividades de
soporte funcional a las entidades en el uso del Sistema Unico de Gestidn e
infermacion de [a Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos v
procedimientos institucionales.
Ejecutar los protocolos de ingreso, actuslizacion y retiro de informacién referante a
la actividad litigiosa de las entidades plblicas del orden nacional y agquellas privadas
gue administren recursos publicos, teniendo en cuenta los criterios téchicos y
necesidades identificadas.
Arender los requerimientos de los usuarios del Sisterna Unico de Gestidn e
Infarmacion de la Actividad Litigiosa del Estado, v dar &l trédmite a que haya lugar, de
conformidad con los lineamientos del Jefe Inmediato.
Cestiohar y dar respuesta a les usuarios que scolicltan modificaciones a s
inforrnacién registrada en el Sistama Unico de Gestidn e Inforrmacién de la Actividad
Litigiosa del Estade, acorde con los linearnientas y procedimientos definidos para tal
fir.
Consolidar informes pericdicos de evalyacion y seguimiente a la actuailzaclén de los
procesos que se encuentran al interior del Sistema Unico de Gestion e Informacidn de
la Actividad Litigicsa del Estade, de conformidad con los procesos v procadimientos
establecidos por la Agencia.
Mantener actualizados los manuales de usuario, diccionarios de datos y documentos
de parametrizacidn, entre otros documentos dei Sisterna Unico de Gestidn e
informacion de la Actividad Litigiosa del Estade, de canformidad con [os procesos y
procedimientos institucionales,
Realizar soporte a la gestion de nuevos proyectos, desarrolios y funcionalidades del
Sisterma Unico de Cestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de
acuerdo con |os procesas Y procedirmientos establecidos por la Entidad,

. Dar asistencia la elaboracidn los estudios de factibilidad, estudios de conveniencla v

aportunidad, evaluacion de propluestas para la adauisicion de servicios relacionados

3
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14.

con la gestidn de la informacion en el Sistema Unico de Gestién e [nformacien ge 1a
Actividad Litigiosa del Estado.

Realizar sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Cestién & Informacion de
la Actividad Litigiosa del Estado, para garantizar que se realizan mejoras continuas al
Frisrmo.

Curnplir con las poilticas de seguridad de [a informacion contenida en el Sistema
Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de canformidad
con los procesos, procedimientos establecidos por la Agencia ¥ la normatividad

Participar en el tréamite de respuesta v proveer los Insumos requeridos por parte de la
Cficina Asescra Juridica, tales como, informacion, deocumentacién v demds
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna v de fondo para los derechos de
paticion en interés general v particular, de informacidn, de formulacidén de consultas
y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacicnados con [os asuntos de cormpetencia de la

Elaborar los Informes y demas doecumentos que sean requeridos, para dar respuesta

CApovar el desarrollo, sostenimiento v mejoramiento continuo del sisterma Integrado

Desempafar las demas funciones inherentes a |la naturaleza del cargo v las que lo

Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerds con

Funcionalidades, alcance v usos del Sistema Unico de Gestion e Informacién

&
vigente
&,
dependencia donde presta sus servicios,
17,
a las sohicitudes internas y externas, en los términes vy oportunidad requerigda.
a8
de gestion Institucional.
13,
sean asignadas por el Jefe Inmediato
W, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Fundamentos de Planeacion estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano,
3. Plan Macional de Dasarrollo,
4, Modelo Integrado de Planeacion y Cestidn.
5. Funciones y estructura de la Entidad.
=1
incamiontos astablecidas para el soctor plblico.
7
Litigiosa del Estado.
B. Flujos basicos de un proceso judicial

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARCUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacidn al usuario y al cludadane.
Compromise con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio, !

Aporte Técnico Profesional.
Comunicacidn Efectiva
Cestidon de Procedimientos.
Instrurnentacion de decisiones.

Personal a cargo
Direccién ¥ Desarrolle de Personal.
Toma de decisiones.

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCLA

Titule profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiente erc
Derecho W Afines; Economia,
Administracian; Ingenieria de Sistermas,
Telematica v Afines; Ingenierfa Industrial v
Afines.

Tarjeta profasional en [os casos exigidos por

Veinticuatro {24} meses de exp&riénciﬂ_
profesional relacionada.

la Ley.
T

Py
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VI ALTERNATIVA,

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tieulo profesional en disciplinag académica | Na Aplica.
del nucleo bésice de conocimiento en:
Derecho W Afines; Economia,
Administracion; Ingenieria de Sistermnas,
Telernatica v Afines; Ingenieria Industiial ¥
Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Ecpecializacion.
Tarjeta profesionsl en los cases exigidos per
la Lew.
Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica,
del nuclec bédsico de conocimiento en:
Derecho W Afines, Econoamia,
Administracian: ngeniera de Sistemas,
Telematica v Afines; Inganieria Industrial v

Afimes,
Thulo de postgrado =n la modalidad de
haestria,
Tar|eta profesional en los casos exigidos por
la Leny.
FICHA MO, 140
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
MIWEL Profesional
DENOMIN ACION DEL EMPLED Analists
CODIGO T2
GRADD 45
NUMERC DE CARGOS T
DEFPENDENCIA Donde se ubigue el earge
CARCO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supernvisidn directa
NATURALEZA DEL EMPLECD carrera

|l. AREA FUNCIONAL DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION
ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Apowar las actividades orientadas al monitoreo del adecuado registro de la !nﬁ:‘—rm?ciim
de procesos judiciales, conclliaciones prajudiciales ¥ procesos arbitrales del Sisterna Unico
de Gestidn e [nformacidn de la Actividad Litigiosa del Estado, que son informados a la
 Agencla Nacional de Defensa Juridica del Estado,
. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y labores orlentadas al desarrolio de los procesos y lineamientos
establecidos por |a Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos
patrimoniales de |la Macion v prevaenir el dafio antijuridico, atendiendo [as competencias
propias del empieo 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 vy atender [as acciones de majoramiento y correctivas que correspondan, de
cenformidad con los procesos vy procedimientos establecidos por la Entidad.

3. Hacer seguimiento al cumplimiznte de los lingamientes emitidos para el adecuado
registra de la informacion gue realizan los analistas de |a Agencia en el Sisterna Unico
de Gestidgn e Informacidn de [a Actividad Litigiosa del Estaco.

4. Implemantar los procedimientos de mpnitc-rau- de [a informacién registrada por los
analistas de inforrmacidn en e Sisterma Unjco de Cestidn & |Informacidn de la Actvidad

\ | g
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Litigiosa del Estado gue permitan mantener lz calidad v oportunidad en el reporte de

informacian.

Verificar que la informacidn de procesos judicizles, arbitrales v conciliaciones

prejudiciales corresponda con las piezas proceseles informadas a la Agencia Macional

de Defernsa Juridica del Estado. i

B. Congolidar [a Infermacion de seguilmiento z la calidad de los registros realizados por los
analistas de la Agencia en el Sisterna Unico de Gestién & Informacidn de la Actividad
Litigicsa del Estada.

7. Realizar el seguimiento a la solicitud v ejecucion de [as correcciones de informacién que
se requieran socbre los registros de informacidn de procesoes judiciales, arbitrales y
conciliaciones prejudiciales,

8. Retroalimentar a los analistas de registro sobre los errores identificados en el registro
de informacién en el Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa
clel Estado.

9. Realizar los informes periddicos sobre la gestién de radicacion de informacién que se
realiza en el Sisterma Unico de Gestion e Informacian de la Actividad Litigiosa del Estado.

10.Clasificar, analizar y registrar informacian en el Sistema Unico de Gestion e Informacidn
de la Actividad Litigioza del Estado de acuerdo con las piezas procesales informadas &
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del estade

1. Ejecutar las labores y actividades orientadas a la capacitacidn y el soporte funcional a

las entidades en el uso del Sisterna Unico de Gestidn e Informacion de la actividad

Litiglosa del Estado, de conformidad con los procesos v procedimientos institucionalas

f2. Retroalimentar a la Direccidn de Cestion de Informacion sobre las oportunidades de

mejorarmiento en los procedimientos de registro de informacian del Sistema.

i3 Cumplir con las politicas de seguridad de fa informacidn contenida en el Sistema Unico

de Cestidn & Informacion de |la Acthvidad Litigiosa del Estado, de conformidad con los

procesos, procedimientos establecidos por la Agencia vy la normatividad vigente,

fis. Participar en &l tramite de respuesta y proveer |os insumos requeridos por parte de la

Oficing Asesora Jurfdica, tales comuo, informacion, documentacion y demds necesarios,

con el finde dar respuesta oportuna vy de fondo para los derechos de peticion en interés

general y particular, de informacién, de formulacién de consultas v dermnas solicitudes

que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades publicas, privadas v

particulares, relacionados con los asuntos de competencia de [a dependencia donde

presta sus senvicios.

|5, Elaborar los informes y demids docurmentos gue sean requeridos, para dar respuesta a

las solicitudes [nternas y externas, en los términes v oportunidad requerida.

(6. Apocvyar el desarrelle, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistermna Integrado de

gestian Instituciconal,

0. Desermpenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le sean

asignadas por el Jefa Inmediato.

V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

LA

1 Fundamentos de Plancacién estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan MNacional de Desarrollo.
4. Modelo integrado de Planeacion y Gestion.
5. Funciones v estructura de la Entidad
6. Flujos basicos de procesos judiciales, conciliaciones prejudiciales v procesos arbitrales.
7. Mangjode Excel L
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMEMNTALES
COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo, Aporte Tecnico Frofesional.
Orientacién a resultados. Comunicacion Efectiva,
| Orientacion al usuario v al ciudadano. Gestion de Procedimientos.

- Hy
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Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambioe. Personal a cargo:

Direccidon y Desarrello de Personal.
Toma de decisiones.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo preofesional en disciplina académica | Veinticuatro {24) meses de experiencia
del nlcleo béasico de conocimiente en: | profesional relacionada.
Derecho y Afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

VIli. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesicnal en disciplina académica | No Aplica.
del nucleo bdésico de conocimiento en:
Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.
Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica.
del ndclec basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

FICHA NO. 141
. IDENTIFICACION DEL EMPLEC
NIVEL Profesional
DENOMINACICON DEL EMPLEQ Analista
CcODIGO T2
GRADO 06
NUMERC DE CARGOS T
CEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION
[f. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores y actividades orientadas a la administracién del Sistema Unico de

Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, asi como al anélisis,

consolidacién, validacion, depuraciéon y evaluacidn de la informacion alli contenida, de

conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Ejecutar ias labores y actividades orientadas a la administracién del Sistema Unico de
Gestién e informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, asi como al analisis,
consolidacién, validacion, depuracidn y evaluacién de la informacion alli contenida, de
conformidad con los procesos vy procedimientos institucionales.

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

o J
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3. Participar en la realizacidn de las actividades de sequimiento al Plan de Accidn del drea

! de trabajo v atender las acciones de mejoramiento y correctivas que cormespondan, de
conformidad con los procesas y procadimientos establecidos por |la Entidad.

&, Revisar y evaluar la infformacidn cuantitativa v cualitativa gue ingresan los usuarios al
Sisterma Unico de Gestidn e Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estade, de
conformidad con las funciones asignadas a cada rol.

5. Verificar la infermacidn gue se encuentra registrada en el Sistema Unico de Cestidn e
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, analizar que estea debidamente
soportada v sea consistente can la realidad de [as solicitudes de conciliacion
extrajudicial, procesos judiciales vy tramites arbitrales, de conformidad con la
rormatividad viganta.

6. Ejecutar las labores v actividades orientedas & la capacitacién v el soporte funcicnal a
las entidades en el uso del Sisterna Unico de Gestitn e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estado, de conformildad con los procesos y procedimientos institucionales.

7. Eecutar los protocolos de ingrese, actualizacidn v retire de informacidn referente a la
actividad litigiasa de las entidades plblicas del orden nacional v aguellas privadas que
adrministren recurses plblices, teniendo en cuenta los criterios técnicos y necesidades
identificadas.

8. Atenderlos reguerimientos de los usuarios del Sisterma Unico de Gestion e Informacién
de la Actividad Litigiosa del Estado, y dar el trémite a gue haya lugar, de conformidad
con los lineamientos del Jefe Inmediato.

9. Consciidar informes periGdicos de evaluacion y seguimiento a la actualizacion de los
procesos gue se encuentran al interior del Sisterma Unico de Gestitn e Informacién de
la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos v procedimientos
establecidos por la Agencia.

10. Mantener actualizades los manuales de usuario, diccionarios de datos v docurmentos
de parametrizacidén, entre otfros documentos del Sistema Unico de Gestidn e
Informacidn de la Actividad Litigicsa del Estado, de conformidad con [os procesos v
procedimientos institucionales.

1l. Realizar soporte a la gestion de nuevos provectos, desarrollos y funcionalidades del
Sisterna Unlco de Gestion e Informacion de [a Actividad Litigiosa del Estado, de acuerdo
con los procesos vy proecedimientos establecidos por |s Entidad,

12 Dar asistencia |a elaboracidn los estudios de factibilidad, estudios de conveniencia v
oportunidad, evaluacidon de propuestas para la adquisicidn de servicios relacicnados
con la gestidn de [a Informacion en el Sisterna Unico de Gestion e Informacion de la
Actividad Litigiosa del Estado,

13, Realizar sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestidn & Informacian de la
Actividad Litigiosa del Estado, para garantizar gue se realizan mejoras continuas al
mismao.

14, Cumplir con las politicas de seguridad de [a informacion contenida en el Sisterna Unico
de Cestién & Informacion de ia Actividad Litigiosa del Estade, de conformidad con los
procescs, procedinmientos establecides por la Agencia v la normatividad vigente,

15. Realizar el seguimiento a la actualizacién de la informacion litigiosa contenida en el
Sisterna Unico de Gestidn e Informacion de [a Actividad Litigiosa del Estade, por parte
de los apoderados de las entldades, de conformidad con el procedimiento establecido
por la Entidad.

16. Participar en el tramite de respuesta v proveer los insumos requeridos por parts de la
Oficina Asesora Juridica, tales come, informacién, documentacicn y demas necesarios,
con el finde dar respuests oportuna v de fondo para log derechos de paticidn en interés
general ¥y particular, de informacion, de formulacion de consultas y demas solicitudes
que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades pdblicas, privadas y
particulares, relacionados con [os asuntos de competencia de la dependencia donde
presta sus servicios. . ]

\ My




RESOLUCION NUMERO

018 oe 2 3 ENE. 2020

HOJA MNo. 243

/

N\

“‘Por la cual s2 madifican, se suprimen v s& craean perfiles del Manual Especifico de
Funciones v de Compeatencias Laborales para los empleos do la planta de personal de
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado”

R T T R N T TN AT T N R TR R N AT N I T EI NS NN IR T NN FE T LI AN EE I NN I EIEN IS L IR NI EE R

~ Elaborar los informes y dernds documentos gue sean requeridos, para dar respuesta a
las solicitudes internas v extemas, en los términos y oportunidad requerida.

. Apayar & desarrollo, sostenimiento vy mejoramiento continue del sistema Integrado de
gestidn institucional.

. Desernpenar |as demas funciones inherentes a la naturaleza del carge ylas que le sean
asignadas por el Jefe Inmediate.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacién estratégica

Estructura del Estado Colomibilano.
Plan Nacional de Desarrollc.

Funciones v estructura de la Entidad.

AN e

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.

Metodologlas vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerde con
linearmientos establecidos para el sector publico,

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIWEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.
Crientacion al usuario y al cludadano
Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo,

Adaptacion al carmbio.

| Aporte Téenlco Profesional.

Comunicacion Efectiva.
Cestion de Procedimisentos,
instrurmantacion de dacsiornas,

Personal a cargo,
Direccion y Desarrollo de Personal.
Toma de gecisiohes.

Wi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica
del ndcleo basico de copocimiento en:
Derecho Y Alines Economia,
Administracién; Ingenieria de Sistemas,
Telematica v Afines; Ingenieria Industrial y
Afines,

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Veinticuatro  (24) meses de experiencia
profeslonal relacionada.

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Trulp profesional en disciplina acadamica
del ndclec basico de conocimiento en:
Derecho W Afines; Economia,
Administracion; Ingenieria de Sistemas,
|| Telematica v Afines; Ingenieria Industrial v
Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de
| | Especializacidn.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Mo Aplica.

Titulo profesional en disciplina académica
del nudclec basico de conocimiento en:
| Derecho Y Afines Economia,
Administracién; Ingenierfa de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenleria Industrial y
ATines.

No Aplica.

.
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Thtulo de pestarade en Iz modalidad de
Maestria.

Tarieta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
FICHA NCL 147
| IDENTIFICACION DEL EMPLED
NIVEL Profesional
DENOMIMACION DEL EMPLED Analista
CODIGO T2
CRADC 0B
MUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMELCHATO Quien ejerza la supearvisidn directa
MATURALEZADELEMPLED Carrera
II. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en [a2 ejecucion de lss acciones técnicas v metodoldgicas de los estudios,
informes, investigacionas vy documentos, segun criterios establecidas, para apoyar en ef
desarrollo de la politica de prevencion del dafo antijuridicoC0zZE

1V, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la ejecucion de [as acciones técnicas ¥ metodolcgicas de los estudios,

informes, investigaciones v docurmentos, segldn criterios establecides, para apovar en

el desarrollo de la politica de prevencion del dano antijuridico.

2 Realizar las actividades necasarias para la proyeccidn, implementaczién v ajustes da los
lineamientes, politicas vy directnces establecides en el Plan de Accidn de [a Entidad, en
coordinacién con las drees de la Agencia, de acuerdo con o3 planes v programas
institucionales.

3. Realizar las actividades y labores orientadas al desarmrollo de los procesos y ineamientos
establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos
patrimoniales de la Nacidny prevenir el dafoantijuridice, atendiendo las competencias
propias del empleo v de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

4 Participar en [a realizacién de las actividades de seguimiento al Flan de Accidn del drea
de trabajo v atender |as acclones de mejoramiento ¥ correctivas que correspondan, de
conformidad con los procesos v procedimientos establecidos por fa Entidad,

5 Adelantar el seguimiento, control y evaluacidn de los resultados de los planes,
programas ¥y proyectos segun procedimiento establecido por la Gficina Asesora de
Planeacién, de acuerdo con los directrices del Jefe inmediato.

6 Participar en la implernentacion vy mejoramiento del sistema integrado de gestion y su
aplicacion a la entidad, de conformidad con los procesos vy procedimientos
establecidos.

7. Coadyuvar en la implementacién ¥ mantener actualizado el sisterna de gestion de
calidad institucional en lo relacionades con los procesos v procedimientos, entre otros,
tenlendo en cuenta los parametros gubernamenteles y las perticulandades de |a
Entidad.

8 Efectuar |a revisidn y andlisis de [os sistemas, normas v procedimiantos tenlendo en
cuenta las competencias Institucionales v la eficiencla de 3 gestion, en los termas
referentes al Sistema Integrado de Gestion, de conformidad con los procesos, | |
procedimientos establecidos por [a Entidad

9, Verificar [a funcionalidad de los planes, programas y proyectos a su cargo, conforme

con los lineamientos dados por el supearior inmediata.

-
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10, Proveesr los [nsumos requeridos v participar en la construccion y evolucion del Sistema !
Integrado de Gestion [nstitucional-SIGl, de conforrmidad con los lineamientes |
establecidos por el Jefe de [a Oficina Asesora de Planeacion. |

T. Realizar las actividades requeridas para [a formulacién del Plan de Accidn e Indicadores
de gestion, en coordinacién con las diferentes dependencias de la Entidad, segdn
lineamientos institucionales y [a normatividad vigente,

12 Coadyuvar en el disenc del procesa de planescion de la Agencia, en los aspectos
técnicos, economicos y administrativos, de conformidad con la nermatividad vigente,

13 Apovar en [a consolidacién, sistematizacion v procesamiento de bases de datos e
informacion del area de conformidad con las funciones del drea.

14, Participar en el tramite de respuesta v proveer [os insumos requeridos por parte de la
Oficina Asesora Juridica, tales como, informacian, documentacidn y demas necesarios,
can 2 fin de dar respuesta oportuna y de fondo pars los derechos de peticidén en interds
general y particular, de informacién, de farmulacidn de consultas y demas solicitudes
gue socn presentadas a la Agencia, por parte de entidades puiblicas, privadas y
particulares, relaciocnados con los asuntos de competencia de la dependencia donde
presta sus servicios,

15. Elaborar los informes vy demdas documentos que sean requeridos por la Direccion
General de |z Agencia o &l jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas
y externas, de conformidad con los lineamientos establecidos por 13 Entidad v normas
vigentes,

1&. Apoyar of desarrelle, sastenimlento ¥ mejoramiento continuo del sisteme [ntegrado de

gestion Institucional.

7. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v [as que e sean

asignadas por el Jete Inmediato.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica
2. Estructura del Estado Colombiana.
4. Plan Macicnal de Desarrolle.
4. Modelo Integrade de Planeacian y Gestidn.
5. Funcionesy estructura de |a Entidad.
6, Flujos bdsicos de procesos judiciales, conclliaciones prejudiciales y procesos arbitrales,
7. Manejo de Excel
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Téchico Profecional,
Orientacion 2 resultados, Comunicacion Efectiva,
Orientacidn al usuario v al ciudadano. Gestidn de Procedimientos.
Compremise con la erganizacion. Instrumentacldn de declsiones.
Trabajo en eqiuipo.
Adaptacion al cambio. Personal a cargo:
Direccion v Desarrailo de Personal.

Torma de decisiones.
Vil. REQUISITOS DE FEJF!LMCII&H ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA, EXPERIENCIA,
Titulo profesional en disciplina acadérmica | Veinticuatro {24) meses de experiencia
del ndcleo bdsico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho y Afines,
Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley. A1

VI ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA,

‘e s
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TituEarﬁEEb:rnal en disciplina académica | No Aplica
del nuclee basico de conocimiento en:
Derecho v Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
hMaestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

| 13 Ley.

Titulo pfﬂf&ilnna’ en disci plha académica | No Aplica.

del nuclza bisico de conocimisnto en:
Derecho y Afines.

]Tih.r!u de postgrado en la modalidad de
Especiallzacion.

FICHA N 143
I IDENTIEICACION DEL EMPLEC =
MIVEL Frofesional
CENOMINACION DEL EMPLEG Analista
CODICOD T2
SRADO DE
MUMERQ DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubigue & cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Chuien ejerza la supervision directa
N,-'l'-.'ﬁ.J RALEZA _D EL EMPLED Carrara

_____

1. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
I A= Ill. PROPOSITC PRINCIPAL

Participar en las diferentes actuaciones administrativas y judiciales a cargo de la Cficina
Asesora Juridica, con | fin de contribuir al cumplimients de los objetivos de a
dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC[ALES z

i1, Participar en las diferentos actuacionas administrativas v j judiciales a cargo de |a
Cficina Asesora Jurfdica, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de
la dependencia.

2. Realizar las actividades y labores crientadas al desamollo de los procesos v
linearnientos establecidos por la Entidad para facilitar |a salvaguarda de los intereses
juridicos patrimoniales de [a Nacién v prevenir el dane antijuridice, atendiendo las
competencias propias del empleo v de conformidad con las disposiciones legales

wigentes.

3. Participar en la rezalizacion de las actividades de sequimianto al Plan de Accién del
area de trabajo y atender las acclones de mejoramiente y correctivas gue
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la
Entidad.

&, Participar en la contestacion oportuna de cualguier tipo de requerimiento en via
administrativa o judicial en que se involucre a 1a Entidad y que sea competencia de |a
Cficing Asesors Juridica.

5. Representar judicial v extrajudicialmente a la Entidad, en los procesos que se
instauren an su contra o gue ésta promueva contra terceros, en acguallos casns en que
se le otorgue poder para tales efectos v supervisar &l tramite de fos mismos hasta su

\_ w
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culminacion, de confarmidad con [2s normas vigantes y segun instrucciones del Jefe
Inmediato, salve aquellos de competencia de la Direccion de Defensa Juridica de ia
Ertidad.

6. Propender por |la defensa de los intereses de la Agencia dentro de los procesos
judiciales en [os que actla como apoderado, efectuando un adecuado segulmiento v
control de los mismos, de conformidad con la normatividad vigente.

7. Contribuir en la elaboracidn de proyactos de ley, reglamentos, actos administrativos
o produccion normativa relacionados con asuntos a cargo de |a entidad, conforme
can las instrucciones del Jafe inmediato.

8. Elsborar ios proyectos de respuesta a los derechos de peticidn v demds solicitudes o
consultas relacionadas con los asuntos de su competencls, de acuerdo con los
ineamientes institucicnales establecidos v la normatividad vigente,

9. Brindar acompafiamiento juridico a las diferentes dependencias de la entidad, asl
como revisar y ajustar los provectos de |ley, reglamentos, actos administrativos,
directivas v'o circulares gue sean elaborados por éstas v que se sometan al visto
buenno de legalidad de la Oficina Juridica.

10. Adelantar el soporte y seguirmients a la implementacidn del Plan de Adquisiciones en
la Oficina Asesora Juridica, garantizande la atencién oportuna de las nacesidades de
la misrma.

M. Particlpar en la elaboracion de documentos, Informes de gestién y presentaciones a
cargo de la dependencia, asi como apoyvar en |a preparacion v consalidacion de las
respuestas 3 requerimientos que presenten los organismes de control.

12, Asistir a las reuniones en las gue sea designado, con el fin de prestar apova Jurldico
dentro de los asuntos de competencia de [a Entidad, conforrme a lag instruccionos
cdadas por al Jefe Iinmadiate.

12, Participar en el tramite de respuesta y proveer los insurnos requeridas por parte de la
Oficinga Asesora Jurfdica, tales como, informacidn, docurmentacién y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna v de fondo para ios derechos de
peticién en interés general y particular, de infarmacidn, de formulacidn de consultas
y demas solicitudes que son presentadas a [a Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, refacionades con los asuntos de competencia de |3
dependencia donde presta sus servicios,

14. Elaborar los informes y dernds docurnentos que sean requeridas por la Direcclén
General y el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de
conformidad con [os procesos y procedimientos de la Entidad.

15. Apayar &l desarrollo, sostenirniento y mejoramiento continuo del sistermna Integradao
de gestion Institucional

T6. Desempenar las demads funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Fundamentos de Plansacidn estratégica

2. Estructurs del Estado Colombiano,

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacion v Gestion.

5 Funciones vy estructura de la Enticlac.

6. Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para ef sacter plblico.

Wi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NWEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizage Continuo
Orientacion al usuario v al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo vy Colaboracidn
Compromiso con la Organizacidn Creatividad & Innovacién

- A
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Personal a carge
Liderazgo de Grupos de Trabajo
| Toma da decisiones

VIl REC UISITTJS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profeslonal en disciplina académica del | Veinticuatro (24} meses de
rnudcles basico de conocimiento en: Derecho v | experencia profesional relacionada.
Afires.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por |2
Ly,

VI, ALTERNATIVA

- FORMACION ACADEMICA ___ EMPERIENCIA
Titulo prnfesan:ma en |:||51:|;::|F|r*a académica del | No Aplica.

ndcles basico de conocimiento erm Derecho v
Afines.

Thtulo de postgrado en @ modalidad de
Especializacion,

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.

Titule profesional en discipling académica del | Mo Aplica,
nicleo basico de conocimiento en: Derecho vy

Afines.
Tituly de postgrado en la modalidad de
Masstria.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por |a
Ley. s
FICHA MO, 144
L IDENTIFICACION DEL EMPLEO
MNIVEL Profasional
DENOMINACION DEL EMPLECD Analista
CODIGD T2
CREADC Ok
NUMERC DE CARGOS T
DEPENDENCLA, Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Cxien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEC Larrera
Il AREA FUNCICMNAL SECRETARIA GEH EFEAL
lIl. PROPOSITC PRINCIPAL

Implermeantar lac acciones técnicas Y metodoldgicas para ia consalidac iGN, seguirmiento v
cantrol de las gestiones realizadas por s Secretaria General para el curmplirmients de las
funciones a ella asignada.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Implementar las acciones técnicas vy metodoldgicas para la consolidacion,
seguimiento y control de las gestiones realizadas por la Secretaria General para el
curnplimiento de las funclones a ella asignada

Z. Realizar las actividades v labores crientadas ejecucidén de las actividades de los
procesos de Cestidn Administrativa, relacionados con Gestién Documental Gestion de

L
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Bienes y Servicios v en general los dermas procesos de apoyo de la entidad, de acuerdo
con los lineamientos v necesidades de 1a Agencia,

3. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrolio de los procesos vy
lineamientos establecidos por [a Entidad para facilitar 2 szlvaguarda de [os intereses
juridicos patrimoniales de la Nacion v prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las
competencias propias del emples v de conformidad con las disposiciones legales
vigentes,

4. Participaren la realizacidn de las actividades de seguimienta al Plan de Accidn del drea
de trabajo ¥ atender las acciones de mejoramiento y correctivas que correspondan, de
conformidad con los procesos v procedimisntos establecidos por la Entidad.

5. Participar en la ejecucion de las actividades de! proceso de Administracién de los
recursos fisicos, los servicios generales, el suministra de insumes, la gestidn
documental, sequros, v demds procesos de apoyo administrativo, de acuerdo con los
[Ineamientos ¥ necesidades de la Entidad.

6 Participar en la recoleccidn y organizacién de la informacion necesaria para la
elaboracion de estudios requericdos para la formulacion v elecucion de los planes v
programas de la Secretaria.

7. Pealizar las actividades y labores orientadas a la administracion del sistema de
correspondencia, gestion documental y gestion ambiental de [a Entidad, atendiendo
los lineamientos Institucionales v narmas legales vigentas

8 Adelantar &l soporte y seguimiento a la implementacién del Modela Integrade de
Planeacidn y Gestion, garantizande la stencidn oportuna de las necesidades de la
misa.

9, Realizar seguimiento a las respuestas de los derechos de peticitn o consuitas
relacionadas con asuntos de su competencia, de conformidad con los procesos,
procedimientos v las normas legales vigentes,

10.Participar en el tramite de respuesta v proveer [os insumos requeridos por parte de la
Oficing Asesora Juridica, tales como, informacion, docurmentacian v demas necesarios,
con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de peticidn en
interés general v particular, de informacien, de formulacion de consultas y demas
solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de entidades pdblicas
privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de |a
dependencia donde prasta suUs servicios.

11 Elaborar los informes v demis documentos que ssan requeridos por la Secretaria
General de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas
yexternas, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad v norrmas
vigentes.

12 Apovar e desarrollo, sostenimiento y mejoramiente continuo del sistema Integrade
de gestiGn [nstitucional.

13. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y lasgue le sean

asignadas por el Jefe inmediato
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos de Planeacidén estratégica
Estructura del Estado Colombiano
Plan Nacienal de Desarrollo.
. Modelo Integrade de Planeacidn y Cestidn.
Funciones y estructura de la Entidad.

. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con

lineamientos establecidos para el sector pdblico.

| VI, COMPE TENCIAS COMPORTAMENTALES -

g e @

COMUNES POR NIVEL JERARQUICC
Oriantacion a resultados Aprendizaje Continuo
Crientacién al usuario v al ciudadano Experticia profesional

2 J
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Transparencia Trabajo en eguipo y Colabaracion
Compromiso con [a Organizacion Creatividad e Innovacion

Personal a cargo
Liderazgo de Grupos de Traba)o
Toema de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA, EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del | Veinticuatro {24 meses e
ntcleo basico de conocimienta en: Economia, | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria, Administracién vy Afines

Tarjeta profesional en los cascs exigidos por la

Ley.

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesicnal en discipling académica del | No Aplica,
nucleo basico de conocimiento en; Economia,
Ingeniaria, Administracion v Afines

Titule de postgrado en [a moedalidad de
Especizlizacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Leny.

Titulo profesional en disciplina académica del | No Aplica,
rucles basico de conocimishto en: Economia,
Ingenieria, Administracién v Afines

Tittla de postgrado en la modalidad de

hMaestria.
Tarjeta profesiocnal en los casos exigidos por la
Ley.
FICHA NO. 58
. IDENTIFICACION DEL EMPLED
NIVEL Tecnice
DENOMINACION DEL EMFPLEQ Técnico Asistencial
CODIGO Q1
GRADC 12
NUMERD DE CARGOS & i
DEPENDENCIA Despacho dal Director General
CARGO DELJEFE INMEDIATO Director Ceneral
NATURALEZA DEL EMPLED Libire Mombramiento v Remocion

1l. AREA FUNCIONAL: DIRECCION CENERAL, DIRECCION DE POLITICAS ¥ ESTRATEGIAS

1. PROPOSITO PRINCIPAL

| los objetivos de la dependencia.

Realizar labores administrativas de tipo asistencial cuidando la reserva y la integridad de
la infarmacidn que conozca en funcidén de su labor, para contribuir al cumplimients de

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar las actividades v labores orientadas al desarrollo de los procesos v
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses
juridices patrimoniales de la Nacién v prevenir el dafio antiiuridice, atendiendoe las

X
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competencias proplas del emplec y de conformidad con las disposiciones legales
|  vigentes.

2. Aslstir v apoyar técnica v administrativamente la reafizacion de las actividades de
seguimienta al Plan de Accidn del drea de trabajo v atender lac acciches de
mejoramients ¥y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos por [a Entidad.

3. Reclbir v gestionar documentos siguiendo procedimientos v normas establecidas.

4. Verficar la correspondencia que ingresa a la Dependencia, orientandola a las
dependenclas que corresponda, segun lineamientos establecidos o instruccionss de
= jefe inmediato

5. Mantener actualizado el archivo teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

6. Redactar o tranccriblr documentos de acuerdo con normas técnicas vigentes o
Instrucciones del Jafe Inmediato.

7. Apoyar en |a realizacién de reuniones ¥ eventos propios de las actividades de la
dependencia segun los criterios establecidos o instrucciones de su Jefe Inmediato.

B. Asistir secretarialmente al drea de trabzjo en la gestion de las comunicaciones
telefénicas ¥ virtuales tanto internas como externas con las entidades, segin los
criterios establecides o instrucciones de su jefe inmedlato.

9. Responder solicitudes de informacion de los usuarios internos y externos cuidando 13
canfidencialidad de [a infarmacion que =2 maneaja en la dependencia.

10 Tramitar los implementos de consumeo necesarios para el funcicnamiento de |z
dependencis, seqin procedimientos establecidos.

T. Asistir secretarialmente a su jefe inmnediate an las reuniones cuando éste le solicite,

12. Coordinar |z agenda de sd Jefe inmedlato, asegurando la notificacidn permanente al
mismo ¥ el curnplimiernto de sus jRstrucciones.

13. Participar en la elaboracion del diagndstico de necesidades del area de trabajo al
sarvicio de |a Agencia, de conformidad con lneamientos establecidos por el Jefe
Inmediato,

4. Apoyar en la elaberacidn de informes administratives que zorrespondan zl drea de
trabajo, de conformidad con las instrucciones establecidos por el Jefe inmediato.

15. Participar en el trdmite de respuesta v proveer ios insumos regueridos por parte de [a
Cficing Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacion y demads necesarios,
con el fin de dar respuesta oportuna v de fondo para los derechos de peticidn en
interés generzl y particular, de Informacién, de formulacion de consultas y demnas
solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de entidades publicas, privadas
v particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia donde
prasts sUs Sericios.

16. Presentar los insumos para [os informes v demas documentos que sean requeridos
por el jefe Inmediato, para dar respuesta a |as solicitudes internas v externas, en los
términos vy oportunidad reguerida.

17. apovar el desarrollo, sostenimiento vy mejoramiento continuo del sistema integrado de
gestion Institucional.

18, Desempear las dermas funciones inherentes a la naturaleza del cargoy lasquele sean
asignadas por el Jefe Inmediato.

WV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura del Estado Colombiano.

2. Plan Nacional de Deasarrolio.

3. Modelo integrado de Planeacion y Gestian.

4. Funcipnes y estructura de la Entidad.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICT
Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica
Orientacidn a resultados. Disciplina
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Crrientacidn al usuario y al ciudadanao. Responsabilidad
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacién 2l cambio.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional en | Sels (6) meses de experiencia refacionada ©
Asistencia Administrativa, |ldiomas v | [aboral
MNegocios Internacionales, Secretariado,
Secretariacdo  Bilingls, CGestidn de

Emprasas, Secretariado Bilingire
Sistematizade o Administracién  de
Empresas.

Vi ALTERMNATIVA,

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA, |
Aprobacion de dos [2) afos de educacion | Dieciocho  (18) meses de experiencia
superior de pregrade en disciplina | relacionada o laboral.,
académica del nlcleo basico de
conocimiento an: Derecho vy  Afines;
Economia, Admihistracign, Contaduria
Pablica; Ciencia Politice, Relacionas
Internacionales, Ingenieria de Sistemas,
Telernatica y Afines; Ingenleria Industrial y
Afines, Otras [ngenierias

FICHA NC. 58
I. IDENTIFICACICN DEL EMPLEQ

MNIVEL Técnico
DENCMINACION DEL EMPLEO Técnice Asistencial
CODIGO o1
CRADC 12
NUMERO DE CARGOS &
DEPENDEMCIA Despacho del Director Cenaral
CARGO DEL JEFE INMMEDIATD Director General
NATURALEZA DEL EMPLEC Libre Nombramiento y Remocidn

II. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA INTERNACIONAL
" iIl. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores administrativas de tipo asistencial cuidando |a reserva v |a integridad
de la informacidn aue conozca en funcidn de su labor, para contribulr al cumplimiento
de los objetivos de [a dependencia.

i V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

!l Realizar las actividades v labores orientadas al desarmollc de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses
juridicos patrimoniales de la Nacién v prevenir el dafico antijuridico, atendiendao ias
competencias proplas del emplec vy de conformidad con las disposicienes legales
vigentes,

2. Asistlr y apoyar técnica v administrativamente [a realizacion de las actividades de
seguimiento al Plan de Accion del area de trabajo y atender las acciones de
mejoramignto vy correctivas que correspondan, de confarmidad con los procesos
procedimientos establecidos por la Entidad.
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Farticipar en las actividades definidas por la Oficina Asesora de Planeacidn y la
Secretarla Ceneral para el desarrollo de asuntos de planeacion estratégica al interior
de |a dependencia.

Raecibir y gastionar documentos sigulendo procedimientos y norrmas establecidas.
Varificar la correspondancia que ingresa a la Dependenciz, crientdndola a las
dependencias que corresponda, segun lineamientos establecidos o instrucciones de
su jefe inmediato

Mantener actuzilzado el archive teniendo en cuenta los procedimientos
establecidos,

Redactar o transcribir docurmentos de acuerdo con normas técnicas vigentes e
instrucciones del Jefe Inmediato,

Apovar en la reallzacion de reuniones y eventos propios de las actividades de |a
dependencia segdn los criterios ectablecideos o instrucciones de su Jefe Inmediato.
Asistir secretarialmente sl drea de trabajo en la gestidn deo las comunicaciones
telefdnicas vy virtuales tanto internas como externas con las entidades, segun los
criterios establecidos o instruccionss de su jefe inmediato.

Responder solicitudes de informacion de los usuarios intemos y extermos culdando
[a confldencialidad de [a Informaclon gue se maneja en la dependencia.

Tramitar los implementos de consumeo necesarios para el funcionarniente de la
dependencia, segun procedimientos establecidos.

Asistir secretarizlments a su jafe inmediato en [as reunionas cuandn este le solicite.
Coordinar la agenda de su jefe inmediato, asegurando la notificacidén perrmanente al
mrisme y el cumplimiento de sus instrucciones,

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

Apoyar en la elaboracidn de informes administrativos gue correspondan al drea de
trabaio, de conformidad con las instrucciones establecidos por el Jefe Inmediato.
Martener actualizadas las bases de datos de organizacion administrativa del drea de
trabajo, de conformidad con las instruccicnes del Jefa Inmediato.

Participar en el tramite de respuesta v proveer jos insurmos regueridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacion v demds
necesarios, con el fin de dar respuesta cportuna y de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de informacion, de formulacicon de consultas
y demas solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

. Presentar los insumos para los inforrmes y demds documentos gue sean recueridos

por &l jefe inmediato, pera dar respuesta a las solicitudes internas vy externas, en los
términos y oportunidad requerida.

. Apoyar el desarrollo, sostenimiento vy mejoramiento continuo del sistema Integrado

de gestién Institucional.
Cesermnpefiar 1as demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le
sean asignadas por &l Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1

2.
3
.

Estructura del Estado Colombiano.

Plan MNacionzal de Desarrallo,

Modelo integrade de Planeacion vy Cestion.
Funcionesy estructura de la Entidad.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES FOR NIVEL JERARQUICD
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Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica
Crientacion a resultados. Disciplina
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Orientacion al usuario v al ciudadano. Responsabilidad

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio. o

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCLA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacicon técnica profesional en | Sais (6) meses de experiencia relacionada o

Asistencia Administrativa, Idiomas v | laboral

MNegocios Internacionales, Secretariado,

Secretariado  Bilingle, Gestion de

Empresas, Secratariado Bilingie
Cistematizade o Administracion  de
Empresas,

Vil ALTERNATIVA, :
FORMACION ACADEM|CA EXPERIENCIA '
Aprobacién de dos (2) afios de educacion | Dieciocho (18] meses de experiencia
superior de pregradoe en disciplina | relacionada o laboral.
academica del nuclen  basice  de
conocimiento en: Derecho y  Afines
Econornla, Adrministracidén, Contaduria
Pablica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenlerfa de Sistemas,
Telerndtica v Afines; ingenleria Incustrial v
Afines; Otras Ingenierias.

| FICHA N, 145
[ . IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DEMNOMINACION DEL EMPLED Técnico Asistencial
CODIGO o1
CRADO 12
NUMERD DE CARGOS 9
DERENDEMNCIA Conde se ubique al cargo
CARGCO DEL JEFE INMEDIATD Quien ajerza la supervision directa
MATURALEZA DEL EMPLEC Carrara

1. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA CENERAL
I[l. PROPOSITD PRINCIPAL
Realizar [abores administrativas de tipo asistencial culdando la reserva v la integridad
de la informacién que conozca en funcidn de su labar, para contribuir al cumplimisnte
de los objetivos de la dependencia.
- IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos v
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de [os intereses
Jurldicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dafo antjuridico, atendiends las
competencias propias del empleo v de conformidad con las disposiciones legales
vigentes,

2. Asistir v apoyar técnica y administrativarmente la realizacidn de las actividades de
seguimiento al Plan de Accidgn del area de trabajo y atender las acciones de
mejoramiento y correctivas gue correspondan, de conformidad con los procesas y
procedimientos establecidos por la Entidad.

2 Brindar asistencia a través de cualguier canal de contacto v comunicacion

astablecido por la Entidad para [a recepcidn y trdmite de las sclicitudes, quejas,

Mo >4
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reclamos y peticiones, segun fos linearmientos y protocelos de atencidn al ciudadano
establecidos por la Entidad.

Coadyuvar en [a elaboracion de informes relacionados con las cansultas y gestion en
el servicio al ciudadano.

Recibir y gestionar documentes siguiendo procedimientas v normas establecidas
Verificar la correspondencia gque ingresa a [a Dependencia, orfentdndola a las
dependencias gque carresponda, segun lineamientos establecidos o instrucciones de
gl jefe inmediato

Mantener actualizado el archivoe teniende en cuenta los procedimientos
estaplecidos.

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

. Apovar en la realizacion de reuniones y eventos propios de las actividades de la

dependencia segun [os criterios establecidos o instrucciones de su Jefe [nmediato
Asistir secretarialmente al area de trabajo en la gestién de las comunicaciones
telefanicas y virtuales tanto internas come externas con las entidades, segin los
criterios establecidos o instrucclones de sy jefe inmegiato.

Recponder solicitudes de informacion de [os usuarios internos v externos cuidando
la confidenclalidad de |z informacidn que se maneja en la dependencia.

Tramitar los implementos de consurmo necesarios para el funclonamiente de la
dependencia, segun procedimientos establecidos.

Asistir secretarialmente a su jefe inmediato en 1as reuniones cuando este le solicite.
Coordinar |2 agends de su jefe inmediato, asegurando la notificacion permanente al
mismo v el cumplimiento de sus instrucciones.

Participar en la elaboracidon del diagndstico de necesidades del drea de trabajo al
servicio de la Agencia, de conformidad con linearmientos establecidos por &l Jefe
Inmediato.

Apoyar en la elaboracidn de inforrmes administratives que correspondan al drea de
trabajo, de conformidad con |as instrucciones establecidaos por 2] Jefe Inmediato,

17. Mantener actuslizadas las bases de datos de organizacién administrativa del drea da
trabajo, de conformidad con [as instruceiones det Jefe Inmediato,

18. Participar en ] tramite de resplesta v proveer [os insumos requerides por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacion v dermnas
necasarios, con &l fin de dar respuasta apertuna ¥ de fondo para los derechos de
peticion en interés general y particular, de inforrmacion, de formulacion de consultas
y dernas 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,

19. Presentar los insumos para los informes y demas documertos gue sean regueridos
por el jafe inmediato, para dar respuests a las solicitudes internas v externas, en los
términos vy oportunidad requerida

20, Apoyar e desarrollo, sestenimients y mejoramiento continua del sistema [ntegrado
de gestion Institucional.

2. Desernperiar 1as demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que |e
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado Colombiano,
2. Plan Naciong! de Desarrollo
3. Modeals Intagrado de Planeacién y Gestian.
4, Funcionesy estructura de la Entidad,

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES POR NIWEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo, Confiabilidad Técnica
N
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| Orientacién a resultados. Drisciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad
Compromiso con [a organizacion,
Trabajo en equipo.
| Adaptacion al cambic, .
VI RE?UISITDE DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION MICA, ~ EXPERIENCIA
Titule de formacidn técnica profesional en | Seis [B) meses de experiencia relacionada
Asistencie  Administrativa, Idiomas V| o laboral
Magocios  Internacionales, Secretariado,
Secretariade  Bilingde, Gestion de
Empresas, secretariade Bilingle
Sistematizade o Administracion  de
Empresas.
VIl ALTERNATIVA,
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA,
Aprobacion de dos [2) afes de educacion | Diecliocha (1B) meses de experiencia
superior de pregradc en disciplina | relacionada o laboral.
academica del ndcleo basko de
conocimiento  en: Derecho y  Afines
Economla, Administracion, Contadurla
Pdblica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;, Ingeniarfa de Sistermas,
Telematica v Afines; Ingenierfa Industrial v
Afines; Otras Ingeniarias.
|FICHANO.T46 =~~~
L IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
MIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLED Técnico Asistencizl
CODICO Ol
CRADD 12
NUMERO DE CARGOS 9
DEPEMDENCIA Donde se upigue &l cargo
CARGD DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
MATURALEZA DEL EMPLEC Carrera
[l AREA FUNCIONAL: SECRETARIA CENERAL
) 111, PROPOSITO PRINCIPAL
Rezlizar las labores de apoye administrative, técnico v operativo en el proceso de
gestion documeantal, de conformidad con los lineamientos de [a Entidad, encaminados
a la conservacion de |a memoria institucional y la normatividad vigente,
IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar |as actividades v labores crientadas al desarrollo de los procesos v
lineamientos estakblecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses
juridicos patrimeoniales de la Nacion y prevenir ef dafo artijuridico, atendiendo las
| competencias propias del emplec y de conformidad con las disposiciones legates
i vigentes
2. Asistir y apoyar técnica y administrativamente |2 realizacion de las actividades de
seguimiento al Plan de Accion del area de trabajo v atender las acciones de
mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos v
procedimientos establecidos por la Entidad.
&
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3. Realizar las actividades de archivo documental y digital que se encuentren bajo la
custodia del Agencia, de conformidad con lineamientos de conservacion y reserva
de: la informacion establecida por la Agencia v la normatividad legal vigente.,

4 Elaborar v actualizar formatos para el control de!l archivo documental, de
conformidad con |as directrices Institucionales y de |z legislacidn vigente

5. Realizar las actividades relacionadas con el procese de gestion decurnental,
teniendo en cuenta las normas de archive y reserva de la informacion gque
corresponda, de confoermidad ¢on los procesos ¥ procedimientos adoptados por la
Entidad.

&, Atender las solicitudes de informacidn en [os asuntos generales del area de trabajo,
de conformidad con los procedimientos Institucionales, garantizando oportunidad
en la respuesta,

7. Registrar la informacién que corresponda, en los apllcativos informatices v
tecnoldgices dispuestes por la Agencia, segun los lineamientos, procesos v
procedimientos institucionales.

8. Realizar las actividades de apoye administrativo v t&cnico para el cumplimiento def
Pian de Manejo de Archivoe Documental y Digital que establezca |2 Entidad, de
confermidad con las normas de archivo docurmental vigentes.

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

10. Presentar los InsUumnos para informes v demas documentos que sean requeridos por
el Secretario General, para dar respuesta a las selicitudes internas y externas, dirigido
al cumplimiento de los lineamientos que establerca la Agencia.

1. Apoyar el desarrollo, sostenimientc v mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestion Institucional.

12. Desempefar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que le
sean asignadas por ¢ Jefe Inmediato.

_"ng'f _ﬁ;ﬂNCEI MIENTOS BASICOS O ESEHCMLEE

1. Estructurs del Estado Colombiano.

2. Plan Macional de Desarrolle,

3. Modelo Integrado de Pleneacion y Gestidn.

4, Funciones v estructura da la Entidad.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUMES POR NIVEL JERARQUICD
Aprendizaje continuo, Conflabllidad Técnica
Orientacion a resultados. Discipling
Crrientacidn al usuario v al ciudadanao. Responsabilidad
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio,
Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiwla de formacikon téonica profesional en | Sels (6) meses de experiencia relacionada o
Documentologia, Archivo o | laboral
Aciministracién de Empresas, B

VIIL ALTERNATIVA
FORMACION AC.@,_I_Z;EH [CA __r EXPERIENCIA

%‘m



-018
RESOLUCION NUMERO oe 23 ENE. 2020 oA wo. 258

-

*Por la cual se modifican, se suprimen v se crean perfiles del Manual Especifice de
Funciones v de Cormpetencias Laborales para los empless de la planta de personal de
la Agencia Naclonal de Defensza Juridica del Estado”

S

h

Aprobacidn de dos (2) afios de educacidn | Dieciocho  (18) meses de experiencia
superior de pregrade en disciplina | relacionada o laboral segln educacian
académica del ndcleo basico de |superior.

conacimiento amn; Bibliotaecologia;
Adrministracién; Ingenieria de Sistemas,
Telernatica y Afines; Ingenierfa Industrial y

Afines.
[ FICHA NO. 147
.. IDENTIFICACION DEL EMPLED
NIVEL Tecnico
DEMNOMIMNACION DEL EMPLED Té&cnico Asistencial
CODIGO o1
GRADC 12
NUMERO DE CARGOS 9
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARCO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
MATURALEZA DEL EMPLEC Carrera

1L AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrclio de los procesas y procedimientos relacionados con la gestién
del talento hurmano de la Entidad, frente a la atenclén de |los asuntos en materia de
blenestar social ¥ seguridad v salud en el trabajo, de conformidad con los Bnearmientos
institucionales v la normatividad vigent2 en la materia.

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el dezarrollo de los procesos y procedimientos relaciorados con [a

gestion del talento humano de la Entidad, frente a la atencién de los asuntos en
rmateria de bienestar social y saguridad v salud en el trabajo, de conformidad con
los fineamientos institucionales v la normatividad vigente en la materia.

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

5. Participar en |a realizacion de las acthvidades de seguimiento al Plan de Accién del
area de trabajo y atender las acciones de mejoramisnte y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos ¥ procedimientos establecidos por
la Entidad.

4. Apoyar [a formulacion, ejecuclon segulmiente y evaluacion de los programas de
olenestar social y seguridad y salud en e trabajo de los servidores publices de [a
Agencia, de conformidad con les lineamientos institucionales y las disposiciones
legales vigentes.

5 Mantener actualizadas [as bases de datos de los servidores piblicas beneficiarios de
tos programas de bienestar social y saiud y seqguridad en el trabajo, de conformidad
con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

& Contribuir con la identificacién, valoracidn de riesgos vy pellgros v la determinaddén
de los controles para su administracion conjurtamente con las dependencias
correspondientes, dirigido al cumplimmiento del programa de Seguridad y Salud en
el trabajo de la Agencia.

7. Realizar los tramites necesarios para la promocion del Comité Paritaric de
Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST, el Comité de Convivenciay de la Comisidn
del Personal de la Agencia. teniendo en cuenta los lineamientos v directrices
institucionales.

i
i
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B. Apoyar en la formulacién de provectos de Indole administrativo que contribuyan &
mejorar el bienestar v la saltd de los funcionarios, de conformidad con la
narmatividad vigente v las politicas institucionales,

9. Participar en el desarrollo de los prograrmas de induccidn, re- induccidn, formacidn
y desarrolle de los servidores plblicos de la Agencia, teniendo en cuenta las
directrices institucionales y la normatividad vigente en la rmateria, dando énfasis en
la pricrizacion de rlesgos vy al sistermna de seguridad y salud en el trabajo.

10, Apoyar en el sistema de reconocimiento e incentivos de la Entidad, dirigido &
mejoramients de las competencias laborales v el crecimisnto persanal de los
servidores pulblicos de la Agencia, de conformidad con los procesos v
procedimientos adoptados por [a Entidad v la normatividad vigente.

M. Participar en el desarrclle de las actividades y [abores que se requieran para e
disefio, ejecucidn v seguimiento del Plan Institucional de Formacion vy Capacitacién
de la Agencia, de conformidad con [os lineamientos y directrices Institucionales,

12. Revisar [a actualizacion de |los aplicativos 2 instrumentos sobre las actividades
adelantadas dentro del programa Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad
con los lineamisntos de |a Entidad v legislacidn vigente.

13. Realizar [a actualizacion del Sistema de Informacian y Gestién del Emplea Publico
(SIGEP] del Departamento Administrative de la Funcién Pdblica, relacionado con la
Cestion del Talento Humanao, de conformidad con la normatividad vigente.

14. Mantener actualizados los archives y aplicativos informaticos y tecnoldgicos a cargo
de la dependencia, de acuerdo con los [ineamientos establecidos por la Entidad v la
rnormatividad vigente en archivo y mangjo de [a informacion y sistermas de calidad.

15. Apoyar en |a elaboracion de encuestas de evaluacion y demas instrumentos del plan
de bienestar social y seguridad v salud en e trabajo que permitan identificar las
necesidades de los funcionarios.

16. Participar en el tréamite de respuesta v proveer [os insumaos requeridos pot parte de
la Oficina Asesora Jurldica, tales como, informacion, documentacion y demais
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna v de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, da informacidn, de formulacidén de consultas
y demas sclicitudes que son presentadas & |a Agencia, por parte de entidades
pdblicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de [a
dependencia donde presta sus servicios.

17. Presentar los insumaos para informes vy demas documentos gue sean requeridos por
e| Secretario General, para dar respuesta a las sollcitudes internas y externas,
dirigido al cumplimiento de les lineamientos gue establezea la Agencia.

18. Apoyar el desarrollo, sostenimisnto y mejoramients continuo del sistema Integrado
de gestidn [nstitucional.

19. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que |e
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '

1. Estructura del Estado Colombiano.
2. Plan Nacional de Desarrolio.
2. Meodelo Integrada de Planeacién v Gestion.
&, Funciones v estructura de la Entidad,
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario vy al cludadano Trabajo=n equlpo
Transparencia Creatividad e [nnovacién
Cormpromiso con la Organlzacion

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo de formacion técnica  profesional | Seis (b) meses de experiencia relacionaca o
en Gestion de Emprasas, Administracion | laboral
de Empresas.

VI ALTERNATIVA,
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacian de dos (2) afos de educacion | Dieciocho (18] meses de experiencia
profesional educacion superior de | relacicnada o laborgl segln educacion
pregrado en disciplina académica del | superior.
nicleo basico de conocimiento erc
administracién; Ingenierfa Industrial v
Afines; Psicologia; Salud Publica.

| FICHA NO. 148

o —

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL _ Técnico
DENOMIMNACION DEL EMPLEOQ Técnico Asistencial
CODICO N
CRACD 12
MUMERD DE CARGOS 9
DEPEMNDEMCIA Donde so ubigue ol cargo
CARGO DELIJEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervision directa
| NATURALEZ4 DEL EMPLEC Carrera
- I AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL, DIRECCION GESTION DE LA INFORMACION, OFICINA '
ASESORAJURIDICA

= lIL. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar laboras administrativas de tipo asistencial cuidande |a reserva v la integridad

de la informacion que conozca en funcién de su labor, para contribuir al |

_cumplimiento de los objetivos de la dependencia,

ias IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar labores administrativas de tipo asistencial cuidando la reserva v la
integridad de la informacion gue conozca en funcion de su labor, para contribuir 2l
curnplimiento de los cbietivos de la depandencia

2. Realizar |as actividades y iabores orientadas al desarrclle de les procescs
linearnientos establecidos por la Entidad para facilitar |z salvaguarda de los
intereses juridices patrimoniales de la Nacion y prevenir el dafic antijuridico,

| atendiendo las competencias propias del emplec y de conformidad con las

': disposiciones legales vigentes,

3, Asistir vy apoyar técnica v administrativamente |a realizacion de las actividades de

seguimiento al Plan de Accién del drea de trabajo vy atender las acciones de

mejorarmiento v correctivas que comespondan, de conformidad con los procesos v

procedimientos establecidos por la Entidad.

Recibir y gestionar documentos siguiends procedimientos y normas establecidas.

Verificar la correspondencia gue ingresa a la Dependencia, orientédndola a las

dependencias que corresponda, segun ineamientos establecidos o instrucciones

de su jefe inmediato

B, Mamener actuaslizado el archivo teniendo en cuenta log procedimientos
establecidos.

7. Redactar o transcriblr documentos de acuerde con normas técnicas vigentes e
instrucciones del Jefe Inmediato.

B Apovar en |a realizacion de reuniones ¥ eventos propios de las actividades de la

TS
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telefénicas vy virtuales tanto internas como externas con las entidades, segin los
criterios establecidos o instrucciones de su jefe inmediato.

10. Responder solicitudes de informacién de los usuarios internos v externos cuidando
la confidencialidad de la informacidén gue se maneaja en la dependencia.

N. Tramitar los implementos da consurmo necesarios para el funcionamiente de la
dependencia, segun procedimientos establecidos.

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

13, Coordinar [a agenda de su jefe inmediato, asegurands [& notificacion permanente
al misme vy el cumplimiento de sus instrucciones,

1. Participar en [a elaboracion del diagndstico de necesidades del drea de trabajo al
sarvicio de la Agencia, de conformidad con lineamientos establecidos por e Jefe
Inrnediato,

15. Apoyar en la elaberacidn de inforrmes administratives que correspaondan al drea de
trabajo, de conformidad con las instrucciones establecidos por el Jefe Inmediato.

1&6. Mantener actualizadas las bases de datos de organizacion administrativa del drea
de trabajo, de conformidad con las instrucciones del Jefe Inmediato,

17. Participar en e] tramite de respuesta v proveer [0 INSUMOos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, docurmentacion v demas
necesarios, con el fin de dar respuesta opartuna y de fondo para los derechos de
peticion en interés genaral v particular, de informacion, de forrmulacién de consultas
y dernas solicitudes gue son presentadas 3 la Agencia, por parte de entidades
puklicas, privadas v particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios,

18. Presentar los insurnos para los informes y demés documentos que sean regueridos
por el jefe iInmediato, para dar respuesta a [as solicitudes internas y externas, en los
términos v oportunidad requerida.

12, Apaoyar el desarrolle, sostenimienta v mejoramiento continua del sisterna Integrado
de gestion Institucional.

20, Decernpeniar [2s demas funclonas inherentas a la naturalaza del cargo v las gque la
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

=

o

L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructurs del Estaco Colombiano.

2 Plan Macional de Desarrollo

3 Modelo Integrado de Planeacidon y Gesticn.
4. Funciones v estructura de la Entidad,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Compromise con la Organizacion =i

ViI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule de formacidn técnica profesional en | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
Asistencia Administrativa, diomas vy | laboral

Megocios Internacionales, Secretariado,
Secretariado  Bilingle, GCestion de
Ermnpresas, Secretariado Bilinads
Sistermatizade o Administracion  de
Empresas.

VIl ALTERMNATIVA

__||

FORMACION ACADEMICA | EXPERIEMCIA
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Aprobacidn de dos (2) afios de educacién | Dieciocho (18] meses de experiencia
superior de pregrade en discipling | relacionada & laboral seqln educacion
academica del nldcleo bdsico de | superior.

conocimienta ernt Derecho y  Afines
Economia, Administracidn, Contaduria
Pablice; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionates, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenierfa Industrial v
Afines; Dtras Ingenierias.

FICHA NC. 149

I IDENTIFICACION DEL EMPLED
MIVEL Técnico
DENOMINACIGN DEL EMPLED Técrico Asistencial
CODIGD o
GRADO 12
NUMERC DE CARGOS )
DEPENDENCIA Donde se ubigue e cargo
CARCO DEL JEFE INMEDIATO Cien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLED Carrera

| Il.AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Farticipar en el desarrolio de los procesos y procedimientos relacionados con la gestion

contractual de |a Entidad, de conformidad con los lineamientos institucionales y la

rormatividad vigente en la materia. N =
| V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

I [ Participar en el desarrollo de los procesos y procedimientos relacionados con la
gestiéh contractual de la Entidad, de conformided con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

2 Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para faciltar |a salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacion v prevenir el dafio antijuridice,
atendiendo las compsetencias propias del emplec v de conformidad con las
disposiciones legales vigertas.

3 Asictir y apoyar tecnica v administrativamente la realizacidn de las actividades de
seguimiente al Plan de Accidn del drea de trabaje v atender las acciones de
fmejeramiente y correctivas gue correspondan, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos por [a Entidacd.

4, Mantener actualizadas las bases de datos de los contratistas de la Entidad, de
conformidad con las instrucciones impartidas por € jefe inmediato.

5 Realizar la actualizacidn del Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico
[SICGEP) del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica, relacionado con la
Gestion Contractual, de confarmidad con [& normatividad vigente.

B Realizar asistencia administrative v de logistica en las actividades que reqguisra la
giecucion de los programas vy planes aprobados, de conformidad con los
ineamientos establecides por [a Agencia.

7. Proyectar las certificaciones requeridas por los contratistas, para la firma del jefe
nmediato.

8. Realizar la actualizacion y el seguimienta al sistema de registroy control de las hojas
de vida de los contratistas v demas archivos del drea, de conformidad con la
normatividad vigente en materia de archivo vy teniendo en cuenta la reserva de |
informacion.

J
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Redactar o transcribir documentos de acuerde con normas t&cnicas vigentes e
instrucciones del Jefe Inmediato.

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

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

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

Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
ta Oficina Asesora Juridica, tales como, informacidn, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fonde para los derechos de
peticion en interés general y particular, de informacion, de formulacion de consultas
y demas solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas v particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sUs senvicios,

Prezentar los Insurnos para informes y demaés docurmentos que sean requeridas por
el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas v externas. dirigido al
cumplimiento de los linearmientos que establezea 13 Agencia.

Apoyar el desarrollo, sostenimientoy mejoramiento continue del sisterna Integrado
de gestion Institucienal,

Desermpefar las demas funciones inherentes a [a naturaieza del cargo y las que e
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

bt B

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion v Gestion,
Funciohas vy estructura da la Entidad.

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orlentacion al usuario y &l cludadano
Transparencia

Comprormiso con [a Organizacién

Experticia técnica
Trabajo &n egquipo
Creatividad e Innovacidn

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnica profesional en
Asistencia  Administrativa,
Megocios Internacionales, Secretariado,
Secretariacdo
Empresas,
Sisternatizado
Ernpresas.

Seis [8) meses de experiencia relacionadao
Idiomas v | iaboral
Bilingde, Cestion de
Secretariado Eilingiis
o Administracién de

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion
superior
| académica del

Dieciocho [18) meses de experiencia
relacionada o laboral segdn educacion
superior,

de pregrade en disciplina
nicles  bésico  ds

conocimiento en: Derecho v Aﬁnegj
Economia, Administracidn, Contadurfa |
Publica; Ciencia Politica, HE[ﬂCiGHE‘E[
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[Internacionales; [ngenieria de Sistemas,
Telernatica v Afines; Ingenier(a Industrial y
| Afines; Otras Ingenierias.

FICHA MO, 150
.. IDENTIFICACION DEL EMPLEO L
NIVEL Tecnico
DEMNOMIMNACION DEL EMPLED Técnica Asistencial
CODICO (] |
CRaDO 12
NUMERO DE CARGOS =
DEPENDEMCIA Donde sa ubigue &l cargo
CARCODEL JEFE INMEDIATO Cuuien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEQ Carrera

Il AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
|[l. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en las actividades del process de contratacion de la Agencia Macional de
Defensa Juridica del Estado, de conformidad con el Manual de Contratacion v
Suparnvisian, la normatividad vigenta y los lineamientos de |a Entidad.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar las actividades y [abaores arfentadas al desarrolle de los procesos v
| lneamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses
juridicos patrimoniales de [a Nacion y prevenir el dafo antijuridico, atendiendo las
competencias proplas del ermmplec v de conformidad con las disposiciones legales
yvigentes.
| 2. Asistir y apovar técnica v administrativamente la realizacion de las actividades de
seguimiente al Plan de Accién del drea de trabajo v atender las acciones de
_ mejeramiento y correctivas gue commespondan, de conformidad con los procesos y
| procedimientos establecidos por la Entidad.
. Participar en el seguimiento de |as actividades de los planes de mejoramisnto gue
se dispongan por la Secretar(a Ceneral, de acuerdo al drea de trabajo.
4, Organizar y mantener actualizadas ias bases de datos de los contratos suscritos por
la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado. i
5 Realizar la publicacién de los documentos contractuales en los aplicativos
informativos disponibles en la entidad v en el SECOP, de conformidad con los
lineamientos v directrices institucionalas. !
6. Realizar la actualizacién del Sisterna de Inforrmacion y Gestidn del Emplec Pablico| |
[SIGEP)} del Departamente Administrative de la Funcion Pdblica, relacionado con la
Gestion Contractual, de conformidad con |z normatividad vigente.
7. Participar en la elaboracion del diagndstico de necesidades del dres de trabajo al
servicla de |la Agencia, de conformidad con lineamientos establecidos por el Jefe
inmediato.
8. Consolidar [as bases de datos necesarias para la presentacion de [os informes
requeridos por los organismos de control,
B, Llevar el control de numeracidn de los contratos y convenios suscritos por la Agencia
Macional de Defensa Juridica del Estado.
10, Participar en el trémite de respuesta y proveer los insurmos requeridos por parte de
la Oiicina Asesora Jurldica, tales como, informacidn, documentacidn y demas
necasarias, con &l fin de dar respuests oportuna v de fondo para jos derechos de
paticion en interés general y particular, de informacion, de farmulacidén de consultas
v demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
plblicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
depandencia donde presta sus servicios.
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1.

12.

13.

Presentar los insumos para informes y demas documentos que sean requeridos por

el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, dirigido al
cumplimiento de los [ineamientos que establezca la Agencia.

de gestién Institucicnal.

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sisterma Integrado

Desempeniar las demas funciones inherentes a |la naturaleza del cargo y las que le

sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PPN

Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrolloc.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Funciones y estructura de la Entidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuc,

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

Adaptacion al cambio.

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de  formaciéon  técnica
profesional en Asistencia
Administrativa, ldiomas y Negccios
Internacionales, Secretariado,
Secretariado Bilingle, Gestidn de
Empresas, Secretariado Bilingte
Sistematizado o Administracidon de
Empresas.

Seis {6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

VIIL

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacidon de dos {2) afios de
educacién superior de pregrado en
disciplina académica del nulcleo
basico de conocimiento en: Derecho
y Afines; Economia, Administracion,
Contaduria Publica; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenierfa Industrial y Afines;
Otras Ingenierias.

Dieciocho {18) meses de experiencia
relacicnada o laboral segdn educacion superior.

FICHA NO. 151
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
cODIGO Ol
GRADO 2
NUMERO DE CARGOS 9
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO
NATURALEZA DEL EMPLEO

Quien ejerza la supervision directa
Carrera

-
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Il. AREA FU NCIONAL DIRECCION GESTION DE LA !HF'DI?HECIGH
il PROPOSITO PRINCIPAL
Azislir parmanentementa en 2] desarrolle de software para el Sistema Unico de Gastion
e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, procesos de migracién, gjecucidn de
pruebas vy levantamiento de reguerimientos de conformidad con las necesidades del
drea de trabajo.

— V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Asistir permanentemente en el desarrolio de software para el Sisterna Linico de |
Gestion e informacidn de [a Actividad Litiglosa del Estado, procesos de migracidn,
gjecucién de pruebas y levantarniento de regquerimientos de confarmidad con lag
necesidades del drea de trabajo.

2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrclle de los procescs vy
linearnientos establecidos por la Entidad para facilitar lasalvaguarda delos intereses
juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafio antijuridico, atendienda las
competencias propias del empleo v de conformidad con las disposiciones legales
vigantes.

I Asistir v apayar técnica v administrativamente la reaiizacién de las actividades de
seguirniento al Plan de Accién del drea de trabajo y atender las acclones de
mejorarniento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos v
procedimientos establecidos por [a Entidad.

& Realizar ias actividades téonicas que requieran los procesos de migracion de datos
al Sisterna Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigicsa del Estado, de
conformidad con los procesos v procedimientos establecidos por la Entidad.

5 Realizar las actividades técnicas para 8| desarrolle del software gue raquiera el
Sisterna Unico de Gestién e Informacién de |a Actividad Litigiosa del Estado, de
conformidad con las necesidades que determine e Jefe [nmediato.

6. Realizar las actividades técnicas para la mjecucidn de prusbas de nuevas
funclonalidades o camblo de estructuras del Sisterna Unico de Cestidn e
Informacien de [a Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad,

7. Realizar las actividades técnicas relacionadas con el levantamiento de los
requerimientos funcionales v no funcicnales del Sistema Unico de Gestidn e
Informacidn de la Actividad Litigiosa del Estade, de acuerdo con las necesidades de
la Agencia.

8. Participar en el trémite de respuesta y proveer los insumos regueridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacion y demas
necesarios, con €l fin de dar respuesta oportuna v de fonde para los derechos de
peticién en interés general y particular, de informacion, de formulacién de consultas
¥ demas sclicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
pUblicas, privadas y particulares, relacionades con los asuntos de competencia de fa
dependencia donde presta sus servicios

2. Presentar los insumos para los informes y demas documentos gue sean ragueridos
por el jefe inmediato, para dar respuesta a |as sollcltiudes Internas v externas, en los
t&rminos v oportunidad requerida.

10. Apoyar el desarrollo, sostenimiento v mejeramients continua delsistema Integrado
de gestidn Institucional.

1. Desermpenar las demas funciones inherentes a la naturalera del cargo y fas que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS C ESENCIALES

1. Estructura del Estado Colombiano.

2. Plan Maciocnal de Desarrollo.

A, Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

4. _Funciones y estructura de la Entidad.

) Py
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V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadanoc Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e Innovacién

Compromiso con la Crganizacién

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en | Seis {6) meses de experiencia relacionada o
Ingenieria de Sistemas, Sistemas o | laboral
Sistemas e Informatica.

VIll. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacidn de dos (2} afies de educacién | Diecioche (18) meses de experiencia
profesional en disciplina académica del | relacionada o laboral segun educacion
nicleo basico de conocimiento en: | superior.

Ingenierfa de Sistemas, Telematica vy

Afines.
FICHA NO. 60
[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
coODIGO 01
GRADO 10
NUMERGC DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATC Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remaocién

Il. AREA FUNCICNAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades operativas y administrativas relacionadas con el trémite y gestién
de requerimientos en el segundo nivel de ia mesa de servicio al usuario del Sistema
Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, asi como brindar
apoyc operativo a las actividades relacionadas con los programas de gestién del
cambio del Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asistir y apoyar técnica y administrativamente [a realizacidn de las actividades de
seguimiento al Plan de Accidn del darea de trabajo y atender las acciones de
mejoramiento y correctivas gue correspondan, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad.

3. Gestionar y dar respuesta a las solicitudes de mcedificacién de [a informacidn
registrada en el Sistema Unico de Gestién de Informacién de la Actividad Litigiosa
del Estado realizados por los usuarios.

4. Validar [a informacidn y soportes de las solicitudes de modificacion de informacion
registrada en el Sistema Unico de Gestion e Informacidn Litigiosa del Estado.
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10,

12

13

Incorporar en la herramienta de gestion del servicio del Sisterna Unico de Gestion e
Infermacidn de la Actividad Litigiosa del Estado los requerimientos realizados por
sus usuarios v actualizar su evolucion.

Realizar asistencia administrativa y de logistica en las actividades que requiera la
implementacion de los programas de gestion del cambio para la aprobacion del|
Sistermna Unico de Cestion e Informacidn Litigicsa del Estado por parte de sus
wslarios, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Agencia.
Capacitar 2 los usuarlos [rternos v externos del Sisterna Unico de Gestidn e
Informacion Litigiosa del Estado enlas funcionalidades del sistema que se regularan
de acuerdo a los cronogramas establecidos segun las necesidades identificadas.
Apovar la actualizacién de los manuales de usuario v doecumentos relacionados con
&l Sistermna Unico de Gestidn e Informacion Litigiosa del Estado, de conformidad con
les precesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

Mantener actualizados los archivos y aplicativos informaéticos v tecnoldgicos a cargo
de la dependencia, de acuerdo con los ineamientos establecidos por Iz Entidad v la
normatividad vigente en archivo y manejo de la informacion.

Presentar [0S insumos para informes y demas documentos gue sean requeridos por
el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, dirigido al
cumplimiento de los lineamiantos que establezea la Agencia.

Participar en la elaboracién del dizgndstico de necesidades del dres de trabajo al
servicio de la Agencia, de confarmidad con [os [ineamientos establecidos por gl Jefe
inmediato.

Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Cficing aAsesora Juridica, tales como, Informacion, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticidn en interés general y particular, de Informacion, de formulacion de consultas
vy dernas solicitudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas v particulares, relacionadeos con los asuntos de competencia de la
dependenr: a donde presta cus servicios.

Apovar el desarrailo, sostenimientoy mejoramients continuo del Sistema tntegracln
de Cestidn Institucional. |

. Desermpenar [as demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las gue sean |

asignadas por el jefe inmediato.

W, CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

L s
B

. Plan Macional de Desarralla,

4 Funcionesy estructura de |a Entidad.

Estructura del Estado Colombiano.

Modelo Integrade de Planeacion y Cestidn.

'33.
i

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
IApfendEaje continuo. Confiabilidad Técnica
Crientacion a resultados, Disciplina
Crientacion al usuario v al ciudadano. Responsabilidad

Compromiso con la organizacian,
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.

Wil FEEQU]S“'DS DE FORMACION AC#DEH[CA "r" EXPERIENCLA

FORMACION ACADEMICA, __EXPERIENCIA

Titule de formacion técnica profesionalen | No Aplica.
Asistencia  Administrativa, Idiomas v
Megocios Internacionales, Secretariado,
Secretariado  Bilingle, Gestion de
Emprasas, Secretariado Bilingle

~
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Sistematizado © Administracién de
Empresas.

VI ALTERMATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA,

Aprobacién de dos (2] afios de educacidn | Nueve (3] meses de  experiencia
superior de  pregrade en  discplina | relacionada o laboral.

académica del ndcleo bésico de
conocimiento ent Derache vy Afines;
Economia, Administracion, Contaduria
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria de Sistemas,
Telematica v Afines; Ingenieriz Industrialy
Afines Ctras Ingenferfas.

FICHA NO. 8]
i aae I IDENTIFICACION DEL EMPLED
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLED Técnico Asistencial
CODIGO O
GRADO 10
NUMERC DE CARGOS 2
DERPENDENCIA Cespacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director Ceneral
| NATURALEZA DEL EMPLEC Libre Nombramiento ¥ Remocion

1I. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades operativas y administratives relacionadas con 2l tramite y gestion

de requetimientos en el segundo nivel de la mesa de servicio al usuario del Sisterna

Unlco de Gestidn & Informacian de la Actividad Litigiosa del Estado, asi como brindar

apoyo operativo a las actividades relacionadas con los programas de gestien del
cambio del Sisterna Unice de Gestion e Informacién de |3 Actividad Litigiosa del Estado.
V. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarmollo de los procesos y
lineamiantes establecidos por Iz Entidad oarz facilitar la salvagquards de los
intereses juridicos patrimeoniales de la Macion v prevenir el dafo antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo v de conforrnidad con las
disposiciones legales vigentes.

2. Asistir y apoyvar técnica ¥ adminisirativamente la realizacion de las actividades de
seguimiente al Plan de Accidon del area de trabajo v atender las ascciones de
mejoramiento vy correctivas gue correspondan, de conformidad con los procesos v
procedimientos establecidos por ta Entidad.

3, Cestionar v dar respussta 3 lag solicitudes de modificacidn de |a informacion
registrada en el Sisterma Uhico de Gestidn e Informacidn de la Actividad Litiglesa
cle| Estadg realizadas por los usuarios.

&, “alidar la informacion y soportes de las solicitudes de modificacion de informacion
registrada en Sisterna Unico de Gestidn e Informacion Litigiosa del Estado.
Incorporar en la herramienta de gestién del servicio del Sistema Unico de Cestidn e
inforrmacion de la Actividad Litlgiosa del Estado los reguerimientos realizados por
sUs wsuarios y actualizar su evolucién,

A, Realizar asistencia administrativa v de logistica en las actividades que reqguiera la
implementacidn de los programas de gestion del cambio para ia apropiacidn del
Sisterna Unice de Cestidn e Informaddn Litigiosa del Estado por parte de sus
usuarnios, de conformidad con los Ineamientos establecidos por la Agencia. _)

il
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7. Capacitar a los usuarios internos v externos del Sisterna Unico de Gestion e I|
informacion Litigiosa del Estado en las funcionalidades del sistema que s2;
requieran de acuerde a2 los cronogramas establecidos segun las necesidades;
identificadas.

8. Apoyar la actualizacidn de los manuales de usuario y decumentos relacienados con
el Sistema Unlco de Gestidn e Inforrmacicn Litigiosa del Estado, de conformidad con
los procesos y procedimientos establecidos por [a Entidad.

9. Mantensr actualizados los archivos y aplicativos informaéticos y tecnoldgicos a cargo
de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad v la
normatividad vigente en archive v manejo de la informacion.

10. Presentar los insumos para informes y demds documentos que sean requearicos por
2l jefe inmediato, para dar respuesta a [as solicitudes internas v externas, dirigido al
cumplimiento de los lineamientos que establezea [a Agencia.

11. Participar £n la elaboracion del diggnostico de necesidades del area de trabajo al
servicio de [a Agencia, de conformidad con lineamientos establecidos par el Jefe|
Inmediato,

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

1. Estructura del Estado Colombiane.
2. Plan Naclonal de Desarrolio.
3. Modelo Integrado de Plansacion vy Uestidn.
&, Funcionesy estructura de |a Entidad.
5. Funcionalidades, alcance v usos del Sistema Unico de Gestidn e Informacién
Litigicsa del Estado
6. Flujos basicos de un proceso judicial, arkitral v de una conciliacién
extrajudicial.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
Aprendizaje continue. Confiabilidad Tecnica
Orientacidén a resultados, Ciiscipling
Crientacidn al usuario v al cludadano. Responsabilidad

Compromiso con la organizacidn.
Trabajo en aquipa.
Adaptacion al cambio.

VIl. REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

T FORMACION ACADEMICA, EXPERIENCIA

Thulo de formacldn técnica profesionalen | No Aplica,
Asistencia  Administrativa, |diomas v
Megocios [nternacionsles, Sscretarizdo,
Secregtariado  BilingGe, Gestidn de

Emprasas, Secratariado Bilinglie
Sistematizade o Administracion de
Emnpresas.

o VI ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

L

Aprobacion de dos (2) afos de educacion | Nueve (3] meses de experiencia
superior de pregrado en disciplinag | relacionada o [aboral,

académica del nldcles basico de
conocimianto an Darecho,

X

Sk

Ay
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FICHA NO. 152

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
DENOMINACION DEL EMPLEO Téchico Asistencial
CODIGO Ol
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS 17
DEPENDENCIA Despacho del Directer General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las acciones técnicas y metodoldgicas para la consolidacidn, seguimiento
y control de las gestiones realizadas por la Direccidn General o dependencia a la que
sea asignado, para el cumplimiento del objetivo de |a Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L

10.

1L

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

Brindar apoyo en el mantenimiento y administracidon de la pagina web, intranet y
extranet de la Agencia para su correcte funcionamiento.

Mantener actualizado los contenidos de los portales web, intranet y extranet de la
Agencia en coordinacidn con los lineamientos de Gobierno en Linea y los impartidos
por [a Direccion General y [a Secretaria General de la Agencia.

Apoyar en la administraciéon de las redes sociales con las que cuenta la Agencia.
Apoyar y poner en funcionamiento componentes graficos y de contenidos
adicionales a los existentes en los portales Web, intranet y extranet de la Agencia.
Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del
drea de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por
la Entidad.

Participar en la realizacién de las actividades al Plan de Accién del area de trabajo y
atender las acciones de mejoramiento y correctivas que corresgondan, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecides por la Entidad.
Participar en la elaboracién de estudios e investigaciones relacionadas con asuntos
que sean asignados, conforme con las instrucciones del Jefe Inmediato.

Adelantar el soporte y seguimiento a fa implementacion del Modelo Integrado de
Planeacion vy Gestién, garantizando la atencion oportuna de |las necesidades de |a
misma.

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

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

N
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12, Apovar el desarrolle, sostenimiento y mejoramiento continue del sistema Integrado
de gestion |nstitucional.

13. Desemnpefar las dermas funcicnes inherentes a la naturaleza del cargo y las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de Planeacion estrateqica
Estructura del Estade Colombiano,
Plan Naclonal de Desarrollo.
Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn.
Procesos y procedimientos de gestion documental y archivista.
Técnicas archivisticas y servicio al ciudadano.
Funciones v estructura de [a Enticdad
Manejo de software especializade en gestion documental.
Normatividad nacional en rmateria de archivistica.
. Cectidgn del conocimiento & inhovacion
Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
E[neamirz ntos establecidos para el sector plblice.

SERWNG N W

(:Dr:lUHES P{]E@_HWELJEPARQUJCU
Aprendizaje cor o, Confiabilidad Téchica
Orientacicén a resultados. Disciplina
Orientacion al usuario vy al cludadana. Responsabilidad

Compromiso con la organizacion,
Trabajo en equipo.
Adaptacion af cambic.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCLA

........

FORMACION ACADEMICA " EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesionalen | Mo Aplica.
Ingenierlz de Sisternas, Disefo Crafico, |
publicidad, comunicacion social,
penodismao v afines.

Tarneta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VIl. ALTERNATIVA

FORMACICN ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacidn de dos (2) afos de educacion | Nueve (9] meses  de  ex periencia

superior  de  pregrado en  discipling | relacionada o laboral.
académica el nmdeles basice de
conocimiente en; Dereche y Afines
Economia, Administracion, Contaduria
FPublica; Ciencia FPolitica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria de Sistermas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Otras Ingenierias.

FICHA NO. 153
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
MIVEE TEonico
DENOMINACION DEL EMPLED Técnico Asistencial
| CODIGO , o

gﬁa
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CRADD 10

NUMERO DE CARGOS 17

DEPENDEMCEA Donde se ubigue el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
MATURALEZA DEL EMPLED Carrera

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

1ll. PROPOSITC PRINCIPAL

Efectuar labores de apoyo gue se requieran para el Proceso de Gestién Financiera enel
tramite oportuno de las cuentas por pagar de la Entidad, de conformidad con los
[neamientos v directrices institucionales.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

15,

1

12

Efectuar labeores de apayo gue s2 requieran para el Proceso de Cestion Financiera
en ef trémite oportuno de las cuentas por pagar de {a Entidad, de conformidad con
los lineamientos vy directrices Institucionales.

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

Asistir y apoyar tecnica y administrativamente la realizacion de las actividades de
seguimianta al Plan de Accidn del drea de trabajo y atender las acciones de
rmejoramiento v correctivas que correspondan, de conformidad con los procesas v
procedimientos establecidos por la Entidad.

Mantener actualizada |2 informacion sobre el reqistro da [as cuentas por pagar, de
conformidad con los lineamientos del Sisterna Integrade de Informaciéon Financiera
de la Nacién <SlIF.

Mantener actualizada |a inforrnacién sobre pagos gestionados por la Entidad, segin
los lineamientos del jefe infmmadiata v procesos v procedimientos establecidos por la
Agencia.

Liguidar las cusntas presentadas por [os proveedores y efectuar las deducclones
gue de conformidad con las disposiciones legales correspondan, segin las
directrices del Jefe Inmediato.

Elaborar los informes sobre los estados de cuenta de |os contratistas v proveedares
de la Entidad, conforme a los lineamientos del Jefe Inmediate.

Atender |as solicitudes de informacian en los asuntos generales del drea de trabajo,
de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Entidad garantizando
aportunidad en la respuesta,

Realizar el control vy actualizacion del archivo, de conformidad con las normas de
archivo y reserva de la informacidn que corresponda, en cumplimiento a [as normas
legales vigentes.

Participar en el trérmite de respueasta y provesr |05 INSUMos regueridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacion y demas
necesarios, con &l fin de dar respuasta oportuna v de fondo para los derechos de
poeticidon en interds general v particular, de Informacion, de formulacion de consultas
vy dernas soliciiudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas v particulares, relacionados con log asuntos de competencia dala
dependencia donde presta sus servicios.

Presentar los insumos para [nformes y demds documentos gue sean requeridos por
el jefe inmediato v la Secretaria Generdl, para dar respuesta a [as solicitudes Internas
v axternas, dirigido al cumplimiento de los lineamientos gue establezea la Agencia.
Apovar el desarrollo, sostenimiento v mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestion Institucional.
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13. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy las que e
sean asignadas por el Jefe Inmediato

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura del Estado Colombiano.

2. Plan Macional de Desarrolle.

3 Modelo integrado de Planeacion y Gesticn.
4 Funciones ¥ estructura de [a Entidad.

V1. EDMPETEHﬂLﬁ.E CDHP-DHTAMEHTALES
COMUNES , POR NIWEL JERARQUICO

Orientacion a resultados | Experticia técnica

Orientacién al usuario v al ciudadano Trabajo en equipo

Transparencia Creatividad e [nnovacion

Compromiso con [a Grganizacion
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesionalen | No Aplica.
Auxiliar Contable, Administracion de
_Empresas o Adrministracion Financiera,

B VIIL ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos {Z) anos de educacion | Mueve (9) meses de experiendcia
supenor de pregrado en  discipling | relacionada o laboral
académica del nlclec bdsice de

conocimiento en: Economia,

Administracion, Contaduria  Pdblica;

Clencia Paolitica, Relacioneas

Internacionales; [ngenieria Industrial y

Afines, -
FICHANO. 54

R L IDENTIFICACION DEL EMPLED

MIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLED Técnico Asistencial

CODICO N

CRADC 10

NUMERO DE CARGOS 7

DEPERDENCIA Donde se ublgque &l cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL EMELEC Carrera

|l AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO, SECRETARIA GENERAL
A 11l PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades técnicas ¥ administrativas relacionadas con los procesos y
pracedimientos proplos del grea de trabaio gl servicio de la Entidad, de conformidad
con ios [Iineamientos Institucionales v las normas legalas vigentes
v, DESCRI I‘-’CICIIN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades técnicas y administrativas relacionadas con los procesos vy
orocedimientos propios del drea de trabajo al servicio de fa Entidad, de conformidad
con los lineamientos Institucionales v las normas legates vigentes

2 Realizar las actividades vy labores orientadas al desarrollc de los processs v
lneamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarga de los intereses
Juridicos patrimoniales de la Nacidn y prevenir el dafo antjuridico, atendiendo las

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

3 Asistir y apoyar téonica y adrinistrativamente la realizacion de las actividades de
sequimiento al Plan de Accién del area de trabajo vy atender las acciones de
mejorarmiento y corfrectivas que correspondan, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad.

4. Realizar asistencia administrativa y de logistica en las actividades que regulera la
ejecucion de los programas ¥y planes aprobados de conformidad con los
lineamientos establecidos por la Agencia,

5. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo reguieran, de
conformidad con [as directrices del Jefe Inmediato.

6. Redactar o transcribir documentos de acuerdo con normas técnicas vigentes e
| instruccionas del Jefe Inmediato,

7. Asistir secretarialmente al drea de trabajo en la gestién de |las comunicaciones
telefdnicas y virtuales tanto internas como externas con las entidades, segun los
criterios establecidos o instrucciones de su jefe inmediato.

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

9. Mantener actualizados los archivos y aplicativos informaticos v tecnolégicos a cargo
de [a dependencia, de acuerdas con los lineamiantos establacidos por [a Entidad v la
normatividad vigente en archivo y maneio de |a informacién.

10. Tramitar los implementos de consurmo necesarios para el funcionamiento de la
dependencia, segun procedirmntientos establecidos.

11, Atender vy orientar a los usuarios las sollcitudes de informacion en los asunios
generales del drea de trabajo, teniendo en cuenta [os procedimientos estabiecidos
por la Entidad, garantizandeo oportunidad en la respuesta.

2. Asistir secretarialmente al area de trabajo en la gestién de las comunicaciones
telafdnicas v virtuales tanto internas como externas con las entidades, sequn los
criterios establecidos o instrucciones de su jefe inmediato.

12, Participar en el tramite de respuesta y proveer los Insurmos requeridos por parte de
la Cficina Asescra Juridica, tales como, informacidn, docurmnentacién y demas
nacesarios, con el fin de dar respuesta oportuna v de fondo para los derechos de
peticién en interés general y particular, de informacion, de formulacion de consultas
y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas v particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios,

14. Participar en [a elaboracién del diagndstico de necesidades dal drea de trabaje al
servicic de la Agencls, de conforrmidad con lineamientos establecidos por el Jefe
Inmediato.

15. Apovar el desarrollo, sostenimienta y mejoramiento continuo del sisterma Integrado
de gestion Institucional.

16, Desempenar las dermas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las gue le
sean asignadas por el Jefe Inmediato,

_______ V. CONOCIMIENTOS BAS|COS O ESENCIALES
Estructura del Estado Colombiane.
Plan Naclonal de Desarrollo.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.
Funciones y estructura de la Entidad.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMNES POR NIVEL JERARQUICD

Oriantacidn a resultados Exparticia técnica |

T
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Orisntacion al usuario y al ciudadano | Trabajo en equipo
Transparencia | Creatividad e Innovacion
Compromiso con la Organizacion |

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesionalen | Mo Aplica,
Asistencia Administrativa, Idiomas ¥
Megocios |Internacionales, Sscretariado,
Secretariade  Bilingle, Gestion de

Empresas, Secretariado Bilingie
Sistematizado o Administracion  de ,
Empresas !

Wil ALTERNATTVA

T

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afos de educacion | Nueve (9] meses de experiencia
superior de pregrado  en discipling | relacionada o laboral,

académica del ndeles  basico  de
conacimienta en; Dereche v Afines
Economfa, Administracién, Contaduria
Pioblica; Clencla Politica, Relacones
Internacionales, Ingeniaria de SIStEmMas,
Telemadtica y Afines; Ingenierfa Industrial y
Afines; Otras Ingenierias.

FICHA NOL 155
. IDENTIFICACION DEL EMPLED
MIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLED Tecnico Asistencial
CODICO )
GRADOC 10
NUMERO DE CARGOS 17
DEPENDENCIA Donde se ubigque el cargo
CARCO DELIJEFE INMMEDIATO Quien ajorza [a supervisién directa
NATURALEZA DEL EMPLED carrera

. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades técnicas v administrativas relacionadas con los procesos v
procedimientos propios del area de trabajo al servicio de la Entidad, de conforrmidad
con las ineamientos Institucionales y las normas legales vigentes

V. DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESEMCIALES

1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y
linearmientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de |os |
IMteresas juridicos patrimeniales de lg Nacion v prevenir el dano antijuridicao,
atendiendo las competencias proplas del emplec v de conformidad con las
disposicionas [egales vigentss,

2. Asistir vy apoyar técnica y administrativarmmente la realizacion de las actividades de
seguimiento al Flan de Accidn del area de trabajo vy atender las acciones de
mejorarniento ¥ correctivas que correspondan, de confoermidad con los procesos y
procedimiontos establecidos por la Entidad.

My
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3. Realizar asistencia administrativa y de logistica en las actividades que requiera la
ejecucién de los prograrmmas vy planes aprobados, de conformidad con los
lineamientos establecidos por la Agencia.

&, Coadyuvar en la construecian v administracian de bases de datos para seguimiento
y control de las actividades que gestiona la dependencia.

5. Efectuar diligencias externas cuandoe las necesidades del servicio lo requieran, de
conformidad con las directrices de! Jefe Inmediato.

6, Redactar o transcribir documentos de acuerdo con Normas echicas Vigenias
instrucciones del Jefe Inmediato.

T. Asistir secretarialmente al area de trabajo en [a gestidn de [as comunicaciones
telefonicas y virtuales tanto internas como externas con las entidades, segln los
criterios astablecidos o instrucciones ce su jefe inmediato,

8. Recibir, revicar, clasificar, radicar, distribuir v controlar los datos, documantos y
cofrespondendia, de conformidad con los procedimientes vy lineamientos
Institucionales.

9, Mantener actualizados losarchivos y aplicativos informaticos v tecnoldgicos a cargo
de la dependencia, de acuerdc con log lineamientos establecidos por la Entidad y la
normatividad vigente en archivo y manejo de la inforrmacion.

10. Tramitar los implementos de consumo necesarios para el funcionamiento de [a
dependeancia, segln procedimientos establecidos,

1. Atender y orientar a los usuarios las solicitudes de irformacidn en los asuntos
generales del area de trabajo, teniende en cuenta los procedimientos establecidos
por la Entidad, garantizando oportunidad en la respuesta.

12, Asistir secretarialmente al drea de trabajo en la gestion de [as comunicacionss
telefdnicas y virtuales tanto internas como externas con las entidades, segdn los
eriterios establecidos o instruccioneas de su jefe inmediato.

13, Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requericos per parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informaclon, documentacidn ¥y demas
necacariog, con &l fin de dar respuscsta aportuna v de fondo para los derechos de
peticidn en interés general v particular, de informacion, de formulacién de consultas
y demds sclicitudes gque son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas v particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

1&. Participar en |a elaboraclon del diagndstico de necesidades del drea de trabajo al
servicio de la Agencia, de conformidad con lineamientos establecidos por el Jefe
Inmediato.

15 Apoyar el desarrollo, sostenimisntoy mejoramiento continuo del sistema Integrado
de gestién Institucional.

16, Desempefiar las demas funciones inherantas 3 |a naturaleza del cargo vy las que le
sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura de! Estado Colombiano.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.
& FUnciones v estructura de la Entidad.

VI COMPETEMNCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICC
Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica
| Orlentaclén a resultados, Disciplina

Orientacion al usuario v al ciudadano. Responsabilidad

Compromiso con la erganizacidn,
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio.
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Wl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ~_ EXPERIENCIA
Titule de formacion técnica profesional en | No Aplica.
Asistoncia  Administrativa, Idiomas Yy
MNegocios |Internacionales, Secretariado,
Secretariado  Bilingde, Gestion de
Empresas, Secretariado Bilingle
Sistemnatizade © Administrecion  de
Ermpresas,

VIl ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIEMCIA

Aprobacion de dos (2) anfos de educacien | Mueve  [3]  meses de  expenencia
superior de pregrado en disciplina | relacionada o laboral.
academica del ndcleo basico de
conocimiento en: Derecho vy Afines
Economia, Administracidn, Contaduris
Publica; Ciencia Politice, Relaciones
Internacionales; Ingeneria d= Sisternas,
Telematica y Afines; Ingenierfa Industrial y
Afines; Otras Ingenierias.

_FICHA NQ.156

| IDENTIFICACION DEL EMPLED

MIVEL Tecnico

DENCMINACION DEL EMPBLED Tecnico Asistencial

CODIGO o1

GRADO 0

NUMERO DE CARGOS 17

DEFPEMDENCIA Donde se ubique 2] cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATC Quien ejerza la supenvisidn directa
MATURALEZA DEL EMPLED Carrera

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL

1. PRODOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades técnicas y administrativas relacionadas con los procesos y

procedimisntes propios del area de trabajo al servicio de la Entidad, de conformidad

con los ineamientos Institucionales y las normas legales vigentes.
V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades vy labores orientadas al desarrclle de los procesos v
limeamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses
juridicos patrirnoniales de fa Nacidn v prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las
competencias proplas del emplea v de conformidad con las deposiciones legales
vigentes,

2 Asistir vy apoyar técnica y administrativamente la realizacidn de las actividades de
seguimientc al Plan de Accidn del drea de trabajo vy atender [as acciones de
mejoramiento vy correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos v
procedimientos establecidos por 1a Entidad.

5 Realizar asistencia administrativa v de [ogistica en las actividades gue requlera a
gjecucion de los programas y planes eprobados, de conformidad con los
lineamientos establecidos por la Agencia,

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

—rw
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5 Redactar o transcribir documentos de acuerdo con nermas técnicas vigentes e
instrucciones del Jefe Inmediato.

. Asistir secretariaiments a2l drea de trabajo en [a gestidn de las comunicacionss
telefonicas v virtuales tanto internas como externas con las entidades, segun los
criterios establacidas a instruccionas de sy jefe Inmediata,

7. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir ¥ controlar los datos, documentos vy
correspondendcia, de conformidad con los procedimlentos y  lineamientos
Imstitucionales.

B, Mantener actualizados los archives v aplicativos informaticos y tecnoldgicos a cargo
de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por |a Entidad y la
normatividad vigente en archivo vy manejo de la informacian.

9. Tramitar los implementos de consumo necesarios para el funcionamiento de la
depandentcia, segln procedimientos establecidos.

10, Atender v orientar a los usuarios las solicitudes de informacidn en los asuntos
generales del drea de trabajo, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos
por [a Entidad, garantizando oportunidad en [a respuesta.

1. Asistir secretarialmente al area de trabajo en la gestion de las comunicacionas
telefénicas y virtuales tanto internas como externas con las entidades, segun los
criterios establecidos o instruccionas de su jafe inmediato.

12. Participar en el tramite de respuesta v proveer los insurmos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales comao, informacién, documentacidn v demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna v de fondo para los dareches de
peticion en interés genearal y particular, de informacion, de formulacion de consultas
y demas solicitudes gue son presentadas a la Agencia, pot parte de entidades
publlcas privadas v particulares, relacionados con [os asuntos de compeatencia de 13
depandencia donde presta sus servicios,

13, Participar en [a elgbaracion del diagndstico de necesidades del drea de trabajo al
servicio de la Agencia, de conformidad con lineamientos establecides por el Jefe
Inmediato,

14. Apoyar ol desarrollo, sostanimisnto y mejoramients continue del sisterna Integrade
de gestion Institucional.

15. Desermnpenfar las demas funciones inherentas a la naturaleza del cargo v [as que (e
sean asignadas por el Jefe Inmediato. _ .

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Estructura del Estado Colombiano.

2. Plan Macional de Desarrollo.

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn,

4. Funcienesy estructura de la Entidad,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
Aprendizaje continuo, Confiabilidad Técnica
Crientacion a resultados. Discipling
Orientacion al usuarioy al ciudadano. Responsabilidad

Cormpromiso con la organizacion.
Trabajo en equipe.
hdaptacion al cambig,

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXBERIENCIA,

Titule de formacion técnica profesional en | Mo Aplica,
Asistencia  Administrativa, Idiomas v
Megocios Internacionales, Secretarfado,
Secretariacle  Bilingle, Gestion de
Empresas, Secratariado Bilimgita
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Sistematizade o Administracion de
Empresas.

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) anos de educacion
superior de pregrado en disciplina
académica del nuclee bdsico de
conocimierte en: Derecho vy  Afines;
Economia, Administracion, Contadurla
Publica; Ciencia Politica, PRelaciones
Internacionales; Inganieria de Sistemas,
Telematica v Afines; Ingenierfa Industrial y

Nueve (3] meses de
relacionada o laboral,

experencia

Afines; Otras Ingenierias.

FICHA NO. 157

. IDENTIFICACION DEL EMPLED

MIVEL Tecnico
DEMOMINACION DEL EMPLEC Técnico Asistencia
CODIGO il

CRADC 10

NUMERO DE CARGOS 17

DEPENDENCIA Daonde se ubica el cargo

CARCODELJEFE INMEDIATO  Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DELEMPLED  Carrera

Il. AREA FUNCIONAL DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar [as actividades orientadas al analisis y registro de |a informacion de procescs
Judiclales, conciliaciones prejudiciales y procesos arbitrales, en el Sisterna Unico de
GCestion e Informacion de |a Actividad Litigiosa del Estado, que son informados a la
Agencia Maclonal de Defensa Juridica del Estado,

IV. DESCRIPCIGN DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar las actividades y |abores orientadas al desarrolle de los procesos y
lineamientos establecidas por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses
jurldicos patrimoniales de la Nacion y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo |as
competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

Asistir y apoyar técnica y administrativarnente [a realizacidn de las actividades de
sequimiento al Plan de Accidn del &rea de trabajo vy atender las acciones de
mejoramiento vy correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos v
procedimientos establecidos por [a Entidad.

Clasificar, analizar y registrar informacién en el Sistema Unico de Cestion e
Informacicon de la Actividad Litigiosa del Estade de acuerde con las piezas procesales
informadas a [a Agencia Macional de Defensa Juridica del Estado

Verificar gue la informacion que haya sido registrada en el Sisterna Unico de Gestion
& Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, corresponda con o informade en
las piezas procesales,

Solicitar |a correccion de la informacidn registrada en el Sisterna Unico de Gestién e
Infarmacién de la Actividad Litiglosa del Estado, ante el grupe de tecnologia, cuande
a elio hava lugar.

Realizar los reportes sobre la gestian realizada en |z radicacion de la informacion de
procesos judiciales, arbitrales v conciliaciones prejudiciales.

oy
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13.

.

Retroalimentar a la Direccion de Gestlon de [nformacion sobre las oportunidades de
mejoramiento en [os procedimientos de registro de informacién del Sistema.
Retroalimentar a [a Direccion de gesticn de Informacion sobre el funcicnamiento ded
Sisterna Unico de Gesetidn & Inforrmacion de la Actividad Litigiosa del Estado,
Participar en el tramite de respuesta v proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asescra Juridica, tales comao, informacion, documentacion y demds
necesarios, con el fin de dar respuesta cportuna y de fondo para los derechos de
peticidn en interds general y particular, de informacion, de formulacidn de consuitas
y dermnas solicltudes gue son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
plblicas, privadas v particulares, relacionades con los asuntos de compeatencia de la
dependencia donde presta sus senvicios

Pregantar los insumaos para Informes y demas decumentos gue sean reguerldos por
ol jefe inmediato, para dar respuesta a [as solicitudes internas y externas, dirigido al
cumplimiento de las lineamientos que establezca la Agencia,

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

12, Apayar el desarrollo, sastenimisnta v meioramisnto continuo dsl sistema Integrado

de gestion Institucional,
Desermpaniar [as demas funciones inherentes a |a naturaleza d=l cargo v as que le
gean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

(LR RN

Estructura del Estado Colombiano.

Flan Macional de Desarrollo,

Modelo Integrado de Plan=acion y Gestion.

Funciones v estructura de la Entidad.

Flujos bdsicos de procescs judiciales, conciliaciones prejudiciales y procesos
arbitrales,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromiso con la organizacién.
Trabajo en equipo.
Adaptacidn al cambio.

COMUNES POR NIWELJERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilldad Técnica
QOrientacién a resultados, Cisciplina
Crientacion al usuario v al ciudadanao. Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacidn de dos (2} afios de educacién | Mueve (91 meses de experiencia
superior de pregrade en disciplina | relacionada.

académica del nuclee basico de
conocimienta en: Derecho

WL ALTERMATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Mo aplica Mo aplica
FICHA NQ. 62

I IDENTIEICACION DEL EMPLED

MIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMFPLES Téecnico Asistencial
CODIGO ol
CRADO 05
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NUMERG DE CARCCS i
DERPENMDENCIA Despacho del Director Ceneral
CARGO DEL JEF= INMEDIATO Directer General

| NATURALEZA DEL EMPLED Libre Mombrarniento v Remocion

II. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el servicio de conduccion a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado,
atendiendo las normas de transito vy brindar apoyo para dar cumplimiento a las
| actividades logisticas y operativas de la Dependencia.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Asegurar las optimas condiciones mecanicas, de seguridad vy de aseo del vehiculo
asignado, con el fin de garantizar ia aplicacién de [a seguridad industrial v laboral.
Cestionar el mantenimiente preventive del vehiculo, teniendo en cuenta [a
programacion establecida para elio,

Reportar al responsable del procese de Gestion de Bienes y Servicios de la Entidad,
los incidentes v accidentas de transito, asl como cualgquier eventuaiidad relacionada
con &l vehicuto asignado segun lineamientos institucionales.

Apovar las actividades logisticas v operativas internas v externas gue le sean
encomendadas segln instrucciones impartidas por el Jefe Inmediato.

Efectuar diligencias externas cuando (a8 necesidades del servicio lo requisran, de
conformidad con las directrices del Jefe Inmediato.

Participar en el tramite de respuesta v proveer los insumos requeridos por parte de la
Oficing Asesora Juridica, tales como, informacion, docummentacidn y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna vy de fondo para los derechos de
petician en interés genemal 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
depancencia donde prasta sus senvicios.

Apoyar &l desarrollo, sostenimiente y mejoramiente continuo del sisterna Integrado
de gestion Institucional.

Desempensar las demas funciones inherentes a 2 naturaleza del cargo vy las que ie

sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura del Estade Colornbiang,
2. Funcicnes v estructura de la Entidad.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en eguipo.
Adaptacidn al cambio.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo, Confiabilidad Técnica
orientacion a resultados. Disciplina
Crientacion al usuario y al ciudadane.  |Responsabilidad

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCLA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma ae Bachiller, Diecisdis  [16) meses de experencia
Licencla de conduccian minima de | relacionada o laboral.
categoria 8] vigents.

=

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

N

Hy
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Cuatro (4} anos de educacién bdsica | Veintiocho (28] meses de experiencia
secundaria. relacionada o labaoral.

Licencia de conduccion minima de
categoria Bl vigente.

nr-
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Articulo 2- Equivelencias. De acuerdo con |a jerargula, las funciones, las competencias
y las responsabilidades de los empleos que corforman la planta de personzl de la
Unidad Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado,
incluyen las eguivalencias a aplicar en cada caso, de conformidad con lo establecido en
el articulo 22251 del Decreto 1083 de 2015

Articulo 3.- Prohibicion de compensar requisitos. Segun lo previsto en el articulo 22252
del Dacreto 1083 del 26 de mayo de 2015, cuando para el desempefio de un empleo se
exija una profesidn, arte u oficic debidamente reglamentado, los grados, titulos,
licencias, matriculas U autorizaciones previstas en las normas scbre la materia, no
podran ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando |as mismas
leyves asi lo establezecan.

Articulo 4.- A través de Gestion de Talento Humano de la Agencia, se entragard a los
empieados copia de las funciones v competencias determinadas en el presente manual
para el respectivo ermpleo. Las jefes inmediatos responderdn por [a orientacidn del
empleado en el cumplimiento de sus funciones.

Articulo 5- Publiguese el presente acto administrativo a traves de |a pagina web de |2
Entidad.

Articulo 6- La presente Resolucidn rige a partir de |a fecha de su expedicién y deroga
las resoluciones 030 del 21 de marzo de 2007, 183 del 31 de mayo de 2017, 337 del 24 de
agosto de 2017, 085 del 20 de febrera de 2018, 482 del 19 de septiembra de 2018 y 195
del 3 de mayo de 2019

Dada en la Ciudad de Bogota D.C. el 2 3 ENE. 2020

PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE

Envl ALBERTO GOMEZ ALZATE

Director Ceraral

Revisd: Ane Matla Vega Lipez - Coondinadar Grupe Interne de Gestion de Talento Humanmﬂ;
Aprabd: Cristian Stapper Buitrago = Secratariy Genaral




