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RESOLUCION No

“Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado”

EL DIRECTOR GENERAL

en ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en
el Decreto 4085 de 2011 modificado por el Decreto 2269 de 2019, modificado por el
Decreto 1244 de 2021y el Decreto unico reglamentario del sector Funcién Publica
1083 de 2015, y

CONSIDERANDO

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

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

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

Que asi mismo, el articulo 19 de la Ley 909 de 2004 sefala que el disefio de cada empleo
debe contener: a) La descripcion del contenido funcional del empleo, de tal manera que
permita identificar con claridad las responsabilidades exigibles a quien sea su titular; b)
El perfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo, incluyendo los
requisitos de estudio y experiencia, asi como también las demas condiciones para el
acceso al servicio. En todo caso, los elementos del perfil han de ser coherentes con las
exigencias funcionales del contenido del empleo; y c) la duracidén del empleo siempre
gue se trate de empleos temporales.

Que el articulo 12 del Decreto Ley 770 de 2005, dispone que las entidades, al elaborar
los manuales especificos de funciones y requisitos, deberan sefnalar las competencias
para los empleos que conforman su planta de personal, de acuerdo con los criterios
impartidos en dicho Decreto para identificar las competencias laborales y con la
reglamentacion que para el efecto expida el Gobierno Nacional.
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Que el Decreto Ley 1444 de 2011, cred la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado, como una Unidad Administrativa Especial, que, como entidad descentralizada
del orden nacional, con personeria juridica, autonomia administrativa y financiera y
patrimonio propio adscrita al Ministerio de Justicia y del Derecho, tendra como objetivo
la estructuracién, formulaciéon. aplicacion, evaluacion y difusion de las politicas de
prevencion del dano antijuridico, asi como la defensa y proteccion efectiva de los
intereses litigiosos de la Nacion, en las actuaciones judiciales de las entidades publicas,
en procura de la reduccion de la responsabilidad patrimonial y la actividad litigiosa.
Para ello, tiene como mision planificar, coordinar, ejercer, monitorear y evaluar la
defensa efectiva de la Naciodn, a fin de prevenir el dano antijuridico y fomentar el respeto
de los derechos fundamentales.

Que mediante el Decreto 4086 de 2011, se establecidé la estructura de la Unidad
Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, estructura y
funciones que fueron modificadas posteriormente por los Decretos 915 de 2017,1698 de
2019, 2269 de 2019 y 1244 de 2021.

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

Que mediante el Decreto 1245 de 2021, se modifica la planta de personal de la Unidad
Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

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

Que la Parte 2 del Titulo 2 del Capitulo 9 del Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015,
establece el sistema de funciones y de requisitos generales para los empleos publicos
de las Agencias Estatales de Naturaleza Especial y de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado.

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

Que el articulo 2.2.410 del Decreto 815 de 2018, establece que las entidades y
organismos, en los manuales especificos de funciones y de competencias laborales,
deben incluir: i) el contenido funcional de los empleos; ii) las competencias comunes a
los empleados publicos y las comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los
articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 del mismo; iii) las competencias funcionales; y iv) los requisitos
de estudio y experiencia de acuerdo con lo establecido en el decreto que para el efecto
expida el Gobierno Nacional.

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

Que mediante Resolucion No. 018 del 23 de enero de 2020, 204 del 5 de mayo de 2020
y 370 del 19 de octubre de 2020, se modificaron, suprimieron y se crearon perfiles del
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Manual Especifico de Funciones y de competencias Laborales de los empleos de la
planta de personal de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

Que, en Mmérito de lo anterior,

RESUELVE

Articulo 1.- Modificar el Manual Especifico de Funcionesy Competencias Laborales para
los empleos sehalados a continuacion, que hacen parte de la planta de personal de la
Unidad Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado,
establecida por el Decreto 510 de 2012, y modificada mediante Decretos 1459 de 2013,
916 de 2017,2271de 2019y Decreto 1245 de 2021, cuyas funciones deberan ser cumplidas
por los servidores con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién,

objetivos y funciones que la ley y los reglamentos sefalan.

MANUAL DE FUNCIONES

AREA DEPENDENCIAS O - NO. DE No.
A FUNCIONAL PROCESOS CODIGO | GRADO | ~apcos | FicHA
NIVEL DIRECTIVO
DIRECTOR DIRECCION .
TECNICO DE | DE ASESORIA AES)LF;E)CFEIAOFEEEL E4 04 1 63
AGENCIA LEGAL
NIVEL ASESOR
JEFE DE DONDE SE (S)lz'TCE'I\NAAASA\S/ESORA DE
OFICINA DE | UBIQUE EL . Gl 07 1 64
AGENCIA CARGO TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
DIRECCION DE
DEFENSA JURIDICA G3 08 1 n
DIRECCION INTERNACIONAL
EXPERTO GENERAL DIRECCION DE
DEFENSA JURIDICA G3 08 3 12
NACIONAL
DIRECCION DE
) DEFENSA JURIDICA G3 07 2 16
EXPERTO DIRECCION NACIONAL
GENERAL -
DIRECCION DE o3 o7 5 65
ASESORIA LEGAL
DIRECCION DE
) POLITICAS Y G3 06 2 25
EXPERTO DIRECCION ESTRATEGIAS
GENERAL }
DIRECCION DE o3 06 . 66
ASESORIA LEGAL
DIRECCION DIRECCION DE
EXPERTO GENERAL ASESORIA LEGAL G3 03 8 67
DIRECCION DE
DEFENSA JURIDICA G3 03 2 68
NACIONAL
DIRECCION DE
DEFENSA JURIDICA G3 02 6 69
INTERNACIONAL
. DIRECCION DE
EXPERTO S'ERNEEC;A'CL)N DEFENSA JURIDICA G3 02 2 70
NACIONAL
DIRECCION DE
POLITICAS Y G3 02 2 71
ESTRATEGIAS
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AREA DEPENDENCIAS O z NO. DE No.
CANae FUNCIONAL PROCESOS colblee | GRBYH areEss FICHA
NIVEL PROFESIONAL
OFICINA ASESORA DE
DIRECCION SISTEMAS Y
GESTOR GENERAL TECNOLOGIAS DE LA i 16 ! 72
INFORMACION
DONDE SE DIRECCION DE
GESTOR UBIQUE EL GESTION DE LA T 15 2 159-160
CARGO INFORMACION
DONDE SE gggmgﬁom DE
GESTOR gABlR%%E EL TECNOLOGIAS DE LA T 14 1 N4
INFORMACION
DONDE SE .
DIRECCION DE
GESTOR UBIQUE EL ) Tl 12 2 161
CARGO ASESORIA LEGAL
DONDE SE DIRECCION DE
GESTOR UBIQUE EL GESTION DE LA Tl 10 1 162
CARGO INFORMACION
. DIRECCION DE
ANALISTA SIERNEECRCAKBN DEFENSA JURIDICA T2 06 7 53
INTERNACIONAL
DONDE SE DIRECCION DE
ANALISTA UBIQUE EL GESTION DE LA T2 06 1 163
CARGO INFORMACION
DONDE SE DIRECCION DE 164
ANALISTA UBIQUE EL GESTION DE LA T2 04 4 165
CARGO INFORMACION 166
DONDE SE .
DIRECCION DE
ANALISTA UBIQUE EL ) T2 04 1 167
CARGO ASESORIA LEGAL
FICHA NO. 63
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Director Técnico de Agencia
CODIGO E4
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS 5

DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocion
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ASESORIA LEGAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la formulacion lineamientos, directrices, estrategias y conceptos, a través de
los cuales la Agencia asesorara a las entidades territoriales y nacionales en la
prevencion del dafo antijuridico en el marco de las actuaciones administrativas y la
prevencion de litigios.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar las actividades y labores orientadas a la formulacion lineamientos,
directrices, estrategias y conceptos, a través de los cuales la Agencia asesorara a
las entidades territoriales y nacionales en la prevencion del dano antijuridico en el
marco de las actuaciones administrativas y la prevencion de litigios.
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2. Dirigir la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accion del area
de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos
por la Entidad.

3. Dirigir la realizacion lineamientos, directrices, estrategias y conceptos respecto de
disputas, diferencias o problemas juridicos que se encuentren en etapa judicial
gue enfrenten las entidades territoriales y nacionales.

4. Dirigir, revisar, proponer y proyectar conceptos, lineamientos, recomendaciones y
estrategias en relacion con disputas, diferencias o problemas juridicos que
enfrenten las entidades territoriales y nacionales, para cuya solucién se intente la
aplicacion de cualguier mecanismo alternativo de solucién de conflictos.

5. Dirigir, revisar, proponer y proyectar las respuestas a las solicitudes que presenten
las entidades territoriales y nacionales, respecto a la interpretacion y aplicacion de
las normas sobre la creacion y composicion de los comités de conciliacion y del
régimen de inhabilidades e incompatibilidades de los miembros de estos comités.

6. Participaren laformulacion de proyectos, actividadesy estrategias para la Asesoria
Territorial, en materia de embargos proferidos en procesos ejecutivos y
contenciosos contra recursos del Sistema General de Participacion, Regalias y
rentas propias con destinacion especifica para el gasto social de los municipios.

7. Dirigir, formular y proponer recomendaciones generales en materia de embargos
proferidos en procesos ejecutivos y contenciosos contra recursos del Sistema
General de Participacion, Regalias y Rentas Propias con destinacion especifica
para el gasto social de los municipios, de acuerdo con el articulo 45 de la Ley 1551
de 2012.

8. Asesorar en la sustanciacion de los documentos necesarios para que la Agencia
asuma la representacion judicial, a través de convenio interadministrativo, de las
entidades territoriales, en los casos especificos que sean solicitados expresamente
por los municipios y aceptados por la Agencia de conformidad con lo previsto en
el paragrafo 1° y 3° del articulo 6 del Decreto Ley 4085 de 2011, modificado por el
Decreto 2269 de 2019, en concordancia con el articulo 1 del Decreto 058 de 2011.

9. Dirigir la Asistencia a los comités de conciliacion de las entidades territoriales
cuando lo consideren conveniente con voz y voto.

10. Disenar y divulgar lineamientos, herramientas y politicas para fortalecer la gestiéon
de las Oficinas Juridicas de las entidades del orden nacional y territorial.

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

12. Monitorear y evaluar la actividad juridica estatal en lo relacionado con la gestion
de la Defensa Juridica de la Nacién, de acuerdo con la politica publica en la
materia.

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

14. Aprobary presentar los informesy demas documentos que sean requeridos por el
Director General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas en los
términos y oportunidad requerida.

15. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema
Integrado de Gestion Institucional, supervisar su efectividad y la observancia de

sus recomendaciones.

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

sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo.

Funcionesy estructura de la Entidad.

QNGINENENIE

lineamientos establecidos para el sector

Fundamentos de Planeacion estratégica

Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion.

Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con

publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

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

Adaptacion al cambio.

Vision Estratégica.

Liderazgo Efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.
Pensamiento Sistémico.

Resolucién de Conflictos.

VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Sesenta y ocho (68) meses de

experiencia profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Ochenta (80) meses de experiencia

del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

profesional relacionada.

FICHA NO. 64
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina de Agencia
cODIGO Gl
GRADO 07
NUMERO DE CARGOS 4

DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO
NATURALEZA DEL EMPLEO

Despacho del Director General
Director General
Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA

DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION

~
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l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General y al equipo directivo en proveer informacion, supervisar
y garantizar el acceso al sistema de informacidn de la Agencia Nacional de Defensa
Juridica del Estado a las demas dependencias que la conforman.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Proveer informacién, supervisar y garantizar el acceso al sistema de informacién
de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado a las demas dependencias
gue la conforman.

4. Trazar las politicas y programas para garantizar el desarrollo integral de la politica
de gobierno digital y de seguridad digital.

5. Desarrollar las mejoras requeridas por el Sistema Unico de Gestion e Informacion
de actividad litigiosa del Estado, asi como de los demas sistemas de la entidad.

6. Mantener actualizada la documentacion técnica del Sistema Unico de Gestién e
Informacién de actividad litigiosa de la Nacién y de los demas sistemas de la
entidad.

7. Realizar las gestiones necesarias para garantizar la operaciéon y sostenibilidad del
sistema de informacién de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

8. Gestionar los desarrollos tecnoldgicos y de lenguaje necesarios, para incorporar al
sistema de informacidén de la agencia, la informacidn y datos de otras entidades y
plataformas.

9. Proponer al Director General de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado las politicas para el manejo adecuado y el aseguramiento de Ia
informacion.

10. Capacitar de forma permanente a los usuarios del sistema de informacioén de la
Agencia.

11. Gestionar los riesgos de la seguridad de la informacién magnética y fisica dentro
de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

12. Disefar los protocolos de seguridad de la informacion para Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado.

13. Administrar la infraestructura de seguridad para la proteccion de la informacion
y datos magnéticos y fisicos, en la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado.

14. Desarrollar, administrar y poner a disposicion de las entidades y organismos
publicos el Sistema Unico de Gestion e Informacion de actividad litigiosa del
Estado, de conformidad con los requerimientos del Gobierno nacional.

15. Proponer al Director General de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del
Estado las politicas para garantizar la calidad de los datos, el manejo adecuado del
Sistema Unico de Gestion e Informacion y el aseguramiento de la informacion.

16. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema
Integrado de Gestion Institucional, supervisar su efectividad y la observancia de
sus recomendaciones.

17. Elaborar, actualizar e implementar el plan estratégico de tecnologia y sistemas de
la informacion de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.
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18. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte

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

competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

19. Las demas funciones asignadas que

dependencia.

correspondan a la naturaleza de la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Funciones y estructura de la Entidad.

QNG NENENIES

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Metodologias vigentes para realizar diagnodsticos de necesidades de acuerdo con

lineamientos establecidos para el sector publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

Construccioén de relaciones.
Conocimiento del Entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

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.

FICHA NO.T1

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

~
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NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto

CcODIGO G3

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 13

DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA INTERNACIONAL
I1. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar el acompafnamiento y ejecucion de las acciones encaminadas a la defensa de

los intereses litigiosos de la Nacion, teniendo en cuenta las leyes nacionales e
internacionales aplicables, a la normatividad vigente y las directrices impartidas por el
Consejo Directivo, el Director General de la Entidad y el Director de Defensa Juridica
Internacional de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

6. Articular y coordinar la defensa del Estado colombiano ante los organismos,
instituciones y centros internacionales con las entidades publicas involucradas, de
acuerdo con los requerimientos legales y los criterios de defensa establecidos.

7. Realizar la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra el Estado
colombiano ante los organismos, instituciones y centros internacionales y que le
hayan sido asignados, teniendo en cuenta la etapa procesal y el marco normativo
aplicable.

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

9. Revisar la produccién de documentos de la Direccién para ser aprobados por el
Director de Defensa Juridica Internacional, atendiendo oportunamente las
solicitudes y necesidades presentadas.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

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

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

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

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

Propiciar y utilizar en el ambito de sus competencias, espacios de comunicaciony
gestion directa con los 6rganos de la Corte Penal Internacional.

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

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

Elaborar las alegaciones y tramitar de acuerdo con la informacion e insumos
requeridos y suministrados, los escritos correspondientes en cada una de las
etapas procesales ante los 6rganos de la Corte Penal Internacional.

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

N
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3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
5. Funcionesy estructura de la Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Cuarentay cuatro (44) meses de experiencia

académica del nucleo basico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de Posgrado en la modalidad de

maestria en las areas relacionadas con

las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
académica del nucleo basico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.
Titulo de Posgrado en la modalidad de

especializacion en las areas
relacionadas con las funciones del
cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.
FICHA NO. 12
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
CODIGO G3
GRADO 08
NUMERO DE CARGOS 13
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL
I1. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y ejecutar las labores y actividades orientadas a la defensa de los intereses
litigiosos de la Nacion, de conformidad con las leyes nacionales e internacionales
aplicables, la normatividad vigente y las directrices impartidas por el Consejo Directivo
y el Director General de la Entidad.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorary ejecutar las labores y actividades orientadas a la defensa de los intereses

litigiosos de la Nacion, de conformidad con las leyes nacionales e internacionales

aplicables, la normatividad vigente y las directrices impartidas por el Consejo

Directivo y el Director General de la Entidad.

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

lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los

intereses juridicos patrimoniales de la Nacion y prevenir el dano antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

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

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

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

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

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

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

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

10. Efectuar la revision juridica de los documentos de intervencidn procesal del Estado

ante organismos y jueces nacionales, de acuerdo con los requerimientos de la

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

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

Director General de la Agencia o el Jefe Inmediato.

1. Asistir y participar en los Comités de Conciliacion de las entidades publicas del

orden nacional con voz y voto, de conformidad con la posiciéon, instrucciones y

metodologia definida por la Agencia.

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

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

4. Elaborar proyectos de reforma o produccion normativa sobre las competencias de
defensa de la Agencia o aplicacion de los mecanismos alternativos de solucion de
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15.

6.

7.

18.

19.

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

Realizar el registro de la informacién de los procesos asignados, segun los
lineamientos del Sistema unico de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa
del Estado.

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ST RAN

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Funciones y estructura de la Entidad.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

Construccion de relaciones.
Conocimiento del Entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cuarenta y cuatro (44) meses de

experiencia profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Cincuentay seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

Derecho y Afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
FICHA NO. 16
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
cODIGO G3
GRADO o7
NUMERO DE CARGOS 15
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

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

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

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

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

Aplicar los conocimientos juridicos y las politicas de la Agencia, en la preparacion
de documentos juridicos que apoyen el sistema de defensa juridica del Estado.
Realizar la vigilancia de los asuntos que estén en curso contra la Nacién y que le
hayan sido asignados, teniendo en cuenta la etapa procesal y el marco normativo
aplicable.

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

10. Efectuar la revision juridica de los documentos de intervencion procesal del Estado

.

12.

13.

ante organismos y jueces nacionales, de acuerdo con los requerimientos de la
Agencia, las directrices de la Direccidon de Defensa Juridica, los procesos,
procedimientos y las disposiciones normativas vigentes, cuando asi lo asignhe el
Director General de la Agencia o el Jefe Inmediato.

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

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

Realizar el acompafamiento para la defensa de los intereses litigiosos de la Nacion
a través de la articulacidn, armonizacién y fortalecimiento de la intervenciéon
procesal con las diferentes oficinas juridicas y apoderados de las entidades y
organismos publicos, de acuerdo con los lineamientos institucionales y las
disposiciones legales vigentes.

14. Elaborar proyectos de reforma o produccion normativa sobre las competencias de

15.

6.

17.

18.

defensa de la Agencia o aplicacién de los mecanismos alternativos de solucidn de
conflictos, conforme con los lineamientos dados por el Director General o el
Director de Defensa Juridica.

Realizar el registro de la informacién de los procesos asignados, segun los
lineamientos del Sistema unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa
del Estado.

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

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

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema
Integrado de gestion Institucional.
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19. Desempenfar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le

sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo.

Funciones y estructura de la Entidad.

Fundamentos de Planeacién estratégica

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con

lineamientos establecidos para el sector publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

Construccién de relaciones.
Conocimiento del Entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

VIll. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y cinco (45) meses de

del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

experiencia profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

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

FICHA NO. 65

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
cODIGO G3
GRADO o7
NUMERO DE CARGOS 15
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DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ASESORIA LEGAL.

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la formulaciéon lineamientos, directrices, estrategias y conceptos, a través de los
cuales la Agencia asesorara a las entidades territoriales y nacionales en la prevencion
del dano antijuridico en el marco de las actuaciones administrativas y la prevencion de
litigios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la formulaciéon lineamientos, directrices, estrategias y conceptos, a través
de los cuales la Agencia asesorara a las entidades territoriales y nacionales en la
prevencion del dafo antijuridico en el marco de las actuaciones administrativas y
la prevencion de litigios.

2. Definir los criterios, estrategias y herramientas para brindar asistencia legal
conforme a los temas y etapas que se definan por su relevancia para la defensa
juridica.

3. Coordinar la formulacién de las recomendaciones generales para la asistencia
legal.

4. Gestionar el caso de asistencia, asesoria 0 acompanamiento legal a entidades

nacionales o territoriales de complejidad alta y media.

Elaborar proyeccidon de respuesta en el sistema casos de complejidad alta y media.

Elaborar los estudios previos de los convenios interadministrativos en relacion a

asistencia, asesoria o acompanamiento legal a entidades nacionales o territoriales.

7. Coordinar la elaboraciéon del plan de accién para la ejecucidén del convenio
interadministrativo asistencia, asesoria o acompafnamiento legal a entidades
nacionales o territoriales.

8. Realizar seguimiento al plan de accion del convenio interadministrativo.

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

10. Proponer recomendaciones generales en materia de embargos proferidos en
procesos ejecutivos y contenciosos contra recursos del Sistema General de
Participaciéon, Regalias y Rentas Propias con destinacion especifica para el gasto
social de los municipios, de acuerdo con el articulo 45 de la Ley 1551 de 2012.

1. Asesorar en la sustanciacion de los documentos necesarios para que la Agencia
asuma la representacion judicial, a través de convenio interadministrativo, de las
entidades territoriales, en los casos especificos que sean solicitados expresamente
por los municipios y aceptados por la Agencia de conformidad con lo previsto en el
paragrafo 1° y 3° del articulo 6 del Decreto Ley 4085 de 2011, modificado por el
Decreto 2269 de 2019 y el Decreto 1244 de 2021, en concordancia con el articulo 1
del Decreto 058 de 2011.

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

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

o
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14. Asesorar el diseno y desarrollo de modelos con criterios técnicos que permitan
analizar el comportamiento de las variables intervinientes en la actividad del ciclo
de defensa juridica, teniendo en cuenta las directrices del Director General o el Jefe
Inmediato.

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

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

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

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

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

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

21. Emitir concepto a solicitud del jefe del organismo respecto de las inhabilidades de
los miembros del Comité de Conciliacion cuando a ello hubiere lugar y conceptos
previos respecto de las solicitudes de extension de jurisprudencia, asi como
intervenir aportando pruebas en los tramites judiciales que sean notificados a la
entidad en esta materia.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Funciones y estructura de la Entidad.
Metodologias vigentes para realizar diagnodsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.

]
2
3
4. Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion.
5
6

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
Orientacion a resultados. Creatividad e innovacion.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Iniciativa.

N
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Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Construcciéon de relaciones.
Conocimiento del Entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Cincuenta y siete (57) meses
experiencia profesional relacionada.

de

VIII. ALTE

RNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:

Derecho \Y% Afines; Economisg,
Administracion, Contaduria PUblica;
Ciencia Politica, Relaciones

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

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

Cuarenta y cinco (45) meses
experiencia profesional relacionada.

por la Ley.

de

FICHA NO. 25
I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
CcODIGO G3
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS 15
DEPENDENCIA Despacho del Director General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO
NATURALEZA DEL EMPLEO

Director General
Libre Nombramiento y Remocion

AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la formulacion lineamientos, directrices, estrategias y conceptos, a través de
los cuales la Agencia asesorara a las entidades del orden nacional y territorial, en la
prevencion del dano antijuridico en el marco de las actuaciones administrativas y la

prevencion de litigios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Asesorar y participar técnica y conceptualmente en el desarrollo de estudios,
informes, investigaciones y documentos tendientes a definir o difundir la politica de
prevencion del dano antijuridico, el uso de mecanismos de resolucidon de conflictos,
la defensa y gerencia juridica publica, segun los requerimientos del Director
General o Jefe Inmediato.

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

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

Prestar asistencia técnica en el disefio y desarrollo de planes para la actualizacion
juridicay técnica de los actores que intervienen en la Defensa Juridica de la Nacion,
teniendo en cuenta criterios de cobertura, oportunidad e impacto.

Participar en la definicion de metodologias, términos, condiciones y criterios de los
estudios, investigaciones, informes y documentos que determinen la politica de
prevencion del dafo antijuridico y gerencia juridica publica atendiendo los
requerimientos del Director General o del Jefe Inmediato.

Proponer y aplicar mecanismos de accion y seguimiento necesarios para el optimo
desarrollo de los estudios, analisis y evaluaciones tendientes a definir la politica de
prevencion del dano antijuridico y politicas de defensa juridica en general de
acuerdo con perfiles establecidos.

Prestar asistencia técnica y suministrar informacion a la Direccién General o al jefe
inmediato, en la formulacién de lineamientos que mitiguen el impacto fiscal del
dano antijuridico, teniendo en cuenta los resultados de los estudios,
investigaciones, informes y documentos.

Coadyuvar la realizacion de las actividades relacionadas con el procesamiento y
analisis de informacidn necesaria para la elaboracién de estudios, informes,
investigaciones y documentos, atendiendo los requerimientos del Director General
o el Jefe Inmediato.

Participar en la divulgacion del resultado de los estudios, investigaciones y
documentos que contengan la formulaciéon y evaluaciéon de las politicas de
prevencion del dano antijuridico y su mitigacién, al igual que de las buenas
practicas y lecciones aprendidas relativas a la defensa juridica de la Nacién,
conforme con los lineamientos de la Direccion General o del Jefe Inmediato.
Proponer y hacer seguimiento a las politicas y planes de actualizacion para los
actores que intervienen en la Defensa Juridica de la Nacién.

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

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

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

Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de

~
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peticion en interés general y particular, de informacién, de formulacién de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

lineamientos establecidos para el sector publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
Orientacion a resultados. Creatividad e innovacion.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Iniciativa.
Compromiso con la organizacion. Construccién de relaciones.
Trabajo en equipo. Conocimiento del Entorno.

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

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Cincuenta y un (51) meses de experiencia

académica del nucleo basico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho y Afines;

Economia, Administracién, Contaduria

Publica; Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales; Ingenieria Industrial y

Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.

VIlIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Setenta y cinco (75) meses de experiencia
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia, Administracion, Contaduria
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Industrial y
Afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
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FICHA NO. 66
l.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
CcODIGO G3
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS 15
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ASESORIA LEGAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar el desarrollo de estudios y lineamientos para prevenir el dano antijuridico,
fortalecer el uso de mecanismos de resolucién de conflictos, la defensa y gerencia
juridica publica, asi como brindar asistencia o asesoria legal a las entidades del orden
nacional o territorial en la materia, de conformidad con las instrucciones del Director
General.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar la formulacion lineamientos, directrices, estrategias y conceptos, a través
de los cuales la Agencia asesorara a las entidades territoriales y nacionales en la
prevencion del dano antijuridico en el marco de las actuaciones administrativas y
la prevencion de litigios.

2 Definir los criterios, estrategias y herramientas para brindar asistencia legal
conforme a los temas y etapas que se definan por su relevancia para la defensa
juridica.

3 Coordinar la formulaciéon de las recomendaciones generales para la asistencia
legal.

4 Gestionar el caso de asistencia, asesoria 0 acompafamiento legal a entidades
nacionales o territoriales de complejidad alta y media.

5 Elaborar proyeccién de respuesta en el sistema casos de complejidad altay media.

6 Elaborar los estudios previos de los convenios interadministrativos en relacion a
asistencia, asesoria o acompanamiento legal a entidades nacionales o territoriales.

7 Coordinar la elaboracion del plan de accion para la ejecucion del convenio

interadministrativo asistencia, asesoria o0 acompafamiento legal a entidades

nacionales o territoriales.

Realizar seguimiento al plan de accion del convenio interadministrativo.

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

10 Proponer recomendaciones generales en materia de embargos proferidos en
procesos ejecutivos y contenciosos contra recursos del Sistema General de
Participacion, Regalias y Rentas Propias con destinacion especifica para el gasto
social de los municipios, de acuerdo con el articulo 45 de la Ley 1551 de 2012.

1 Asesorar en la sustanciacion de los documentos necesarios para que la Agencia
asuma la representacion judicial, a través de convenio interadministrativo, de las
entidades territoriales, en los casos especificos que sean solicitados expresamente
por los municipios y aceptados por la Agencia de conformidad con lo previsto en
el paragrafo 1°y 3° del articulo 6 del Decreto Ley 4085 de 2011, modificado por el

(0]
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13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Decreto 2269 de 2019 y el Decreto 1244 de 2021, en concordancia con el articulo 1
del Decreto 058 de 20T1.

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

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

Asesorar el diseno y desarrollo de modelos con criterios técnicos que permitan
analizar el comportamiento de las variables intervinientes en la actividad del ciclo
de defensa juridica, teniendo en cuenta las directrices del Director General o el Jefe
Inmediato.

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

Prestar asistencia técnica y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
en las tematicas que requiera la Direcciéon General o el jefe inmediato, en los
asuntos que sean competencia del area de trabajo, garantizando la atencion
efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes presentadas.

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

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

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

Emitir concepto a solicitud del jefe del organismo respecto de las inhabilidades de
los miembros del Comité de Conciliacion cuando a ello hubiere lugar y conceptos
previos respecto de las solicitudes de extensidon de jurisprudencia, asi como
intervenir aportando pruebas en los tramites judiciales que sean notificados a la
entidad en esta materia.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

= S R i

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

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Funciones y estructura de la Entidad.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Cincuenta y un (51) meses de experiencia

académica del nucleo basico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho y Afines;

Economia, Administracién, Contaduria

Publica; Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales; Ingenieria Industrial y

Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina | Setenta y cinco (75) meses de experiencia
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia, Administracién, Contaduria
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Industrial y

Afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
FICHA NO. 67
I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
cODIGO G3
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS 10
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ASESORIA LEGAL
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la formulacion lineamientos, directrices, estrategias y conceptos, a través de
los cuales la Agencia asesorara a las entidades territoriales y nacionales en la
prevencion del dafo antijuridico en el marco de las actuaciones administrativas y la
prevencion de litigios.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

13.

Asesora en la formulacion lineamientos, directrices, estrategias y conceptos, a
través de los cuales la Agencia asesorara a las entidades territoriales y nacionales en
la prevencidn del dano antijuridico en el marco de las actuaciones administrativas
y la prevencién de litigios.

Asesorar, promover y proyectar lineamientos, directrices, estrategias y conceptos, a
través de los cuales la Agencia asesorara a las entidades territoriales y nacionales en
la prevencidn del dano antijuridico en el marco de las actuaciones administrativas
y la prevencion de litigios.

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

Asesorar, promover y proyectar conceptos, lineamientos, recomendaciones y
estrategias en relacién con disputas, diferencias o problemas juridicos que
enfrenten las entidades territoriales y nacionales, para cuya solucién se intente la
aplicacion de cualguier mecanismo alternativo de solucién de conflictos.

Asesorar, proponer, proyectar y revisar las respuestas a las solicitudes que presenten
las entidades territoriales y nacionales, respecto a la interpretacion y aplicaciéon de
las normas sobre la creacidn y composicidon de los comités de conciliacion y del
régimen de inhabilidades e incompatibilidades de los miembros de estos comités.
Asesorar en la formulacion de proyectos, actividades y estrategias para la Asesoria
Territorial, en materia de embargos proferidos en procesos ejecutivos y
contenciosos contra recursos del Sistema General de Participacion, Regalias y
rentas propias con destinacidn especifica para el gasto social de los municipios.
Asesorar y proponer recomendaciones generales en materia de embargos
proferidos en procesos ejecutivos y contenciosos contra recursos del Sistema
General de Participacion, Regalias y Rentas Propias con destinacion especifica para
el gasto social de los municipios, de acuerdo con el articulo 45 de la Ley 1551 de 2012
Asesorar en la sustanciacion de los documentos necesarios para que la Agencia
asuma la representacion judicial, a través de convenio interadministrativo, de las
entidades territoriales, en los casos especificos que sean solicitados expresamente
por los municipios y aceptados por la Agencia de conformidad con lo previsto en el
paragrafo 1° y 3° del articulo 6 del Decreto Ley 4085 de 2011, modificado por el
Decreto 2269 de 2019 y modificado por el Decreto XX de 2021, en concordancia con
el articulo 1 del Decreto 058 de 20T11.

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

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado
de Gestion Institucional, supervisar su efectividad y la observancia de sus
recomendaciones.

Disenar y divulgar lineamientos, herramientas y politicas para fortalecer la gestion
de las Oficinas Juridicas de las entidades del orden nacional y territorial.

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

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

~
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14. Presentar los informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccion

15.

16.

General de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas, de conformidad con los lineamientos establecidos por la
Entidad y normas vigentes.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

13. Fundamentos de Planeacion estratégica
14. Estructura del Estado Colombiano.
15. Plan Nacional de Desarrollo.
16. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
17. Funcionesy estructura de la Entidad.
18. Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con

lineamientos establecidos para el sector publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
Orientacion a resultados. Creatividad e innovacion.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Iniciativa.
Compromiso con la organizacion. Construccion de relaciones.
Trabajo en equipo. Conocimiento del Entorno.

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Treinta y seis (36) meses de experiencia
académica del nucleo basico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia, Administracién, Contaduria
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Industrial y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Sesenta (60) meses de experiencia
académica del nucleo basico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia, Administracién, Contaduria
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

| FICHA NO. 68

N
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. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEQO Experto

CcODIGO G3

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 10

DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4, Participar en la formulacion de recomendaciones frente a los casos asignados, de
acuerdo con requerimientos legales y criterios establecidos.

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

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

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

8. Revisarlos documentos de intervencion procesal del Estado ante organismos y
jueces nacionales, de acuerdo con los requerimientos de la Agencia, las directrices
de la Direccion de Defensa Juridica, los procesos, procedimientosy las disposiciones
normativas vigentes, cuando asi lo asigne el Director General de la Agencia o el Jefe
Inmediato.

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

N
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

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

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

Hacer seguimiento al ejercicio de accion de repeticidon que instauren las entidades
del orden nacional o ejercer la accidon directamente, siempre que asi lo indique el
director de la Agencia

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacidon estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
5. Funcionesy estructura de la Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar diagndsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.

Orientacioén a resultados.

Creatividad e innovacion.

Orientacion al usuario y al ciudadano. | Iniciativa.
Compromiso con la organizacion. Construccion de relaciones.
Trabajo en equipo. Conocimiento del Entorno.

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo  profesional en disciplina | Treinta y seis (36) meses de experiencia
académica del nucleo basico de | profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina | Sesenta (60) meses de experiencia profesional
académica del nucleo basico de | relacionada.

conocimiento en: Derecho y afines.
Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

FICHA NO. 69
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
CODIGO G3
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS 10
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA INTERNACIONAL

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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




RESOLUCION NUMERO DE HOJA No. 30

-

“Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado”

~

11.

10.

12.

13.

14.

15.

16.

Formular herramientas e instrumentos de trabajo para la optimizacion de
procesos y procedimientos de la Dependencia, garantizando la atencion efectivay
oportuna de las necesidades y solicitudes presentadas.

Identificar riesgos sobre decisiones y actuaciones de los asuntos que le sean
asignados, de conformidad con la informacion suministrada por las entidadesy los
organismos, instituciones y centros internacionales, atendiendo la normatividad
vigente y los lineamientos establecidos.

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

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

Formular y revisar la produccién de documentos de la Direccidn para ser
aprobados por el Director de Defensa Juridica Internacional, atendiendo
oportunamente las solicitudes y necesidades presentadas.

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

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

Proyectar los proyectos de reforma o produccidn normativa sobre las
competencias de defensa de la Agencia o aplicacion de los mecanismos
alternativos de solucién de conflictos, conforme con los lineamientos de las
instrucciones del Director General o el Director de Defensa Juridica Internacional.
Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticion en interés general y particular, de informacion, de formulacion de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

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

Proponer las estrategias y lineas de defensa, en colaboracion con las entidades del
orden nacional cuando proceda para coordinar y asumir la defensa juridica ante la
Corte Penal Internacional, en aquellos casos en los que sea necesario invocar el
principio de complementariedad u otras causasy litigar esta cuestion ante la Corte
Penal Internacional.
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18.

seguimiento a los casos.
19.

20.

Integrado de Gestidn Institucional.
22.

Inmediato.

17. Propiciar y utilizar en el ambito de sus competencias, espacios de comunicaciony
gestion directa con los 6érganos de la Corte Penal Internacional.

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

Elaborar las alegaciones y tramitar de acuerdo con la informacién e insumos
requeridos y suministrados, los escritos correspondientes en cada una de las
etapas procesales ante los 6rganos de la Corte Penal Internacional.

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

21. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema

han sido

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo.

O UGN

Fundamentos de Planeacion estratégica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Funcionesy estructura de la Entidad.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

Construccion de relaciones.
Conocimiento del Entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina | Treinta y un (31) meses de experiencia
académica del ndcleo basico de | profesional relacionada.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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lIDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEQO Experto
CcODIGO G3
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS 10
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Revisar los documentos juridicos que requieran la firma del Director General
evaluandolos desde el punto de vista constitucional y legal vigente.

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

6. Formular las acciones necesarias para la acreditacidn de los derechos de
postulacion ante las instancias y autoridades frente a los casos que le sean
asignados, conforme a la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

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

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

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

10. Proponer asuntos susceptibles de solucidn a través de mecanismos alternativos
de solucién de conflictos en los casos asignados, teniendo en cuenta las partes

~
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la Nacion y el marco juridico aplicable.

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Diseno, implementacién y seguimiento del Sistema de Control Interno
2. Modelos de gestidon y estandares de control, riesgos y calidad

3. Analisis de informacion gerencial

4. Generacién de informes y reportes gerenciales

5. Analisis de indicadores de gestion

6. Modelo Estandar de Control Interno.

7. Fundamentos en Gestion de Calidad.

8. Gestion de consultoria y desarrollo organizacional.

9. Procesos de auditoria.

10. Gestidn del riesgo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptaciéon al cambio.

Confiabilidad técnica.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

Construccion de relaciones.
Conocimiento del Entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Treinta y un (31) meses de experiencia
académica del nucleo basico de | profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA

~
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Titulo profesional en disciplina | Cincuenta y cinco (55) meses de
académica del nucleo basico de |experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.
Titulo de Posgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.
FICHA NO. 71
lIDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
CcODIGO G3
GRADO 02
NUMERO DE CARGOS 10
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director y demas miembros del equipo directivo, en la formulaciéon y
evaluacion de las politicas de prevencion del dano antijuridico y su mitigacion,
encaminadas a lograr los objetivos institucionales para la salvaguarda de los
intereses del Estado.

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

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

4. Disefar y coordinar el desarrollo de los planes para la actualizacion juridica o
técnica de los actores que intervienen en la Defensa Juridica de la Nacion, teniendo
en cuenta criterios de cobertura, oportunidad e impacto.

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

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

7. Desarrollar acciones encaminadas a optimizar la gestion de la Entidad, en lo
referente a sus objetivos misionales, teniendo en cuenta los referentes normativos

~
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gue corresponda, para apoyar la toma de decisiones y las acciones del Director y
demas miembros del equipo de directivo.

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

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

10. Representar a la Agencia en las instancias en que sea convocado, atendiendo los
lineamientos del Director General o del Jefe Inmediato.

1. Elaborar los documentos necesarios para la divulgacion del resultado de los
estudios, investigaciones y documentos que contengan la formulacién y
evaluacion de las politicas de prevencion del dafio antijuridico y su mitigacion, al
igual que de las buenas practicas y lecciones aprendidas relativas a la defensa
juridica de la Nacion, conforme con los lineamientos de la Direccion General o del
Jefe Inmediato.

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

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

14. Monitorear y evaluar la actividad juridica estatal en lo relacionado con la gestion de
la Defensa Juridica de la Nacién, de acuerdo con la politica publica en la materia.

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

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

17. Emitir concepto a solicitud del jefe del organismo respecto de las inhabilidades de
los miembros del Comité de Conciliacion cuando a ello hubiere lugar.

18. Brindar asistencia/asesoramiento legal a las entidades publicas del orden nacional
como parte de la prevencion del dano antijuridico, mediante acompafnamiento o
conceptos.

19. Emitir conceptos previos a las entidades publicas que soliciten respecto de las
solicitudes de extension de jurisprudencia, asi como intervenir aportando pruebas
en los tramites judiciales que sean notificados a la entidad en esta materia.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica
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Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Funcionesy estructura de la Entidad.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Adaptacion al cambio.

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

E

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

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley.

Titulo  profesional en  disciplina | Treinta y un (31) meses de experiencia
académica del nucleo basico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines,

conomia, Administracion y afines.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

E

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la ley.

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

conomia, Administracion y afines.

FICHA NO. 72
l.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
GRADO 16
NUMERO DE CARGOS 13
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion
Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, administrar, garantizar y liderar, la implementacion, mantenimiento y
mejora de los Procesos de Seguridad de la Informacion, a través de politicas,
lineamientos, controles, requerimientos y buenas practicas de la Entidad
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Planear y disenar soluciones de seguridad informatica de acuerdo con los
requerimientos y necesidades que se presenten en los diferentes proyectos,
verificar el cumplimiento de la norma y de los estandares internacionales.

4. Gestionar el desarrollo e implementacion de politicas, normas directrices y
procedimientos de seguridad de gestion de Tl e Informacion.

5. Apoyar en la actualizacion del Manual y Politicas de seguridad de la informacion,
activos de informacion e identificacion de los riesgos en materia de tecnologias
de informatica y comunicaciones con el fin de velar por la disponibilidad,
seguridad, integridad y respaldo de la informacién que la Agencia utiliza y
procesa para su operacion y toma de decisiones.

6. Apoyar en las actividades relacionadas con la implementacion de |a estrategia
de ciberseguridad definida por el Ministerio de Defensa, la Politica de Seguridad
Digital definida por la Presidencia de la Republica y las normas de Proteccién de
Datos Personales de la Superintendencia de Industria y Comercio.

7. Apoyar la aplicacion del MSPI en el SGSI de la Entidad, alineado con la norma
NTC ISO 27001:2013, las que la modifiquen, y la Estrategia de Gobierno Digital en
el componente de Seguridad y privacidad de la informacidn.

8. Participar en las actividades de divulgacion y promocion de la importancia del
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién y los temas relacionados con
la normatividad que tenga relacion con el SGSI.

9. Establecer directrices y hacer seguimiento a los controles definidos en los
procedimientos, estandares, guias, instructivos y buenas practicas relacionadas
con la Seguridad de la Informacién y la seguridad informatica.

10. Gestionar operativamente las soluciones a los incidentes de seguridad de la
informacion que afecten los activos de informacién institucionales.

1. Gestionar los requerimientos de seguridad informatica establecidos para la
operacion, administraciéon y comunicacion de los sistemas y recursos de
tecnologia de |la Entidad.

12. Gestionar las tareas de desarrollo y mantenimiento de sistemas, siguiendo una
metodologia de ciclo de vida de sistemas apropiada, y que contemple la
inclusion de medidas de seguridad en los sistemas en todas las fases.

13. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién contenida en el Sistema
Unico de Gestiéon e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado y demas
plataformas, de conformidad con los procesos, procedimientos establecidos por
la Agencia y la normatividad vigente.

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

~
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Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano. | Gestion de Procedimientos.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

5. Norma NTC ISO 27001:2013.

6. Seguridad de la Informacion.

7. Auditoria de Sistemas

8. Funcionesy estructura de la Entidad.

9. 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.

Comunicacion Efectiva.

Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio. Personal a cargo:

Direccion y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad
de Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

FICHA NO. 159

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

~
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NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

CcODIGO T

GRADO 15

NUMERO DE CARGOS 5

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

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

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar y ejecutar soluciones de analitica de datos, procedimientos de gobierno de
datos o iniciativas de aprendizaje computacional, teniendo como base los datos
contenidos en los sistemas misionales de la Entidad, de conformidad con los
lineamientos sefalados por la misma.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Disefary ejecutar soluciones de analitica de datos, procedimientos de gobierno
de datos o iniciativas de aprendizaje computacional, teniendo como base los
datos contenidos en los sistemas misionales de la Entidad de conformidad con
los lineamientos sehalados por la misma.

Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dano antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo 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 y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que
correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos
por la Entidad.

Participar en el proceso de formulacion de los indicadores y demas
instrumentos que permitan monitorear la defensa juridica del Estado y la
gestion del ciclo de Defensa Juridica, asi como en su incorporacion al Sistema
Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado.

Identificar y comunicar al jefe inmediato las inconsistencias de informacién que
surjan con base en la construccidn de los proyectos de analitica de datos en el
Sistema Unico de Gestion e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.
Desarrollar y hacer el mantenimiento de las herramientas de analitica de datos
gue cuente la entidad, de acuerdo con las necesidades de las areas misionales.
Formular e implementar estrategias de evaluacion de las iniciativas de analitica
implementadas en la entidad que considere aspectos cuantitativos vy
cualitativos, y proponer versiones refinadas de las mismas.

Definir y ejecutar estrategias para la anotacion de datos, en los procesos de
evaluacion y construccion de los modelos de aprendizaje computacional que se
requieran en las iniciativas de analitica de datos que emprenda la agencia.
Hacer recomendaciones frente a los disenos de los procesos de extraccion,
transformacion y carga de las colecciones de datos que sean necesarias para los
proyectos de analitica de la entidad.

Organizar acciones para la generacion y divulgacion de resultados de las
soluciones analiticas, procedimientos de gobierno de datos o de aprendizaje
computacional, contribuyendo a la cultura analitica de la entidad de acuerdo a
los lineamientos existentes y procedimientos establecidos y el grado de
responsabilidad del empleo.

~




RESOLUCION NUMERO DE HOJA No. 40

-

“Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de

Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia

Nacional de Defensa Juridica del Estado”

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Orientacion a resultados
Orientacion al usuarioy al ciudadano | Gestion de Procedimientos.

1. Fundamentos de Planeacion estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
5. Funcionesy estructura de la Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar diagnodsticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Técnico Profesional.

Comunicaciéon Efectiva.

Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio Personal a cargo:

Direccion y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
académica del nucleo basico de | profesional relacionada

conocimiento en: Matematica,
Estadistica y Afines; Economig;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y

~
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Afines; Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad

de Especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos

exigidos por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Matematica,
Estadistica y Afines; Economig;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

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

Veintidds (22) meses
profesional relacionada.

de experiencia

Nnucleo basico de
conocimiento en: Matematica,
Estadistica y Afines; Economig;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.
Tarjeta profesional en los
exigidos por la Ley.

académica del

Casos

experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.
Titulo  profesional en disciplina | Cincuenta y ocho (58) meses de

CARGO DEL JEFE INMEDIATO
NATURALEZA DEL EMPLEO

FICHA NO. 160
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CcODIGO T
GRADO 15
NUMERO DE CARGOS 5
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa
Carrera

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar desarrollos de software para el mantenimiento preventivo y correctivo de
las funcionalidades del Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estado y las interfases con las demas plataformas de la entidad
teniendo en cuenta los requerimientos técnicos y funcionales del mismo, de
conformidad con los procesos y procedimientos senalados por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Participar en la seleccion de software, plataformas de software, bases de datos,
librerias, frameworks y estandares tecnoldgicos del Sistema Unico de Gestion e
Informaciéon de la Actividad Litigiosa del Estado y demas plataformas,
garantizando la optimizacién y buen uso de los recursos a su cargo.

4. Participar en la definicion y especificacion de requisitos funcionales y no
funcionales del Sistema Unico de Gestion e Informacién de la Actividad Litigiosa
del Estado y demas plataformas, de conformidad con los lineamientos y
directrices institucionales.

5. Realizar soporte a la gestion, desde el punto de vista técnico, a los proyectos de
tecnologia asociados al Sistema Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estado y demas plataformas, a través de la definicion y socializacion
de los procesos de Desarrollo incluyendo control de versiones de cédigo fuente,
procesos de construccion, integracidon continua, automatizacion de pruebas y
otros procesos y herramientas de desarrollo.

6. Generar documentos de modelos, componentesy especificaciones de interfaces
para el Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del
Estado

7. Coadyuvar a otros desarrolladores del Sistema Unico de Gestion e Informacion
de la Actividad Litigiosa del Estado y demas plataformas con la atencién de
problemas concretos.

8. Construir soluciones de software que contribuyan al mantenimiento correctivo
de las funcionalidades del Sistema Unico de Gestion e Informacion Litigiosa del
Estado

9. Atender los incidentes referentes a las interfaces o integraciones del Sistema
Unico de Gestiéon e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, que sean
asignados por la Direccién de Gestidon de Informacion.

10. Apoyar las actividades de integracion de los sistemas de informacion con el
Sistema Unico de Gestion e Informacion Litigiosa del Estado.

1. Coadyuvar en los procesos de migraciones de informaciéon de los sistemas de
informacién alternos al Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad
Litigiosa del Estado y demas plataformas, atendiendo los tiempos y plazos
requeridos.

12. Realizar sugerencias funcionales para el Sistema Unico de Gestién e Informacién
de la Actividad Litigiosa del Estado y demas plataformas, para garantizar que se
realizan mejoras continuas al mismo.

13. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacién contenida en el Sistema
Unico de Gestiéon e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado y demas
plataformas, de conformidad con los procesos, procedimientos establecidos por
la Agencia y la normatividad vigente.

14. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion y demas
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15.
requerida.

Integrado de gestion Institucional.
17.

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7.
8. Estructura del Estado Colombiano.
9. Plan Nacional de Desarrollo.

Fundamentos de Planeacion estratégica

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

1. Funcionesy estructura de la Entidad.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte Técnico Profesional.
Comunicacion Efectiva.
Gestion de Procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de

Sistemas, Telematica y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad

de Especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.

Tarjeta profesional en los casos

exigidos por la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada

VIII. ALTERNATIVA

Sistemas, Telematica y Afines.

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

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina | Veintidds (22) meses de experiencia
académica del nucleo basico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria de
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Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Titulo profesional en disciplina | Cincuenta y ocho (58) meses de
académica del nucleo basico de | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

FICHA NO. 114
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CcODIGO TI
GRADO 14
NUMERO DE CARGOS 9
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

l. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE SISTEMAS Y TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar, ejecutar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con el
desarrollo del proceso de Gestidn de las Tecnologias de la Informacién, en
cumplimiento a los planes, programas y politicas Institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

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

Coadyuvar en la implementacion y ejecucion de las actividades establecidas en
el plan estratégico de tecnologias de la informacion (PETI) de la entidad de
acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion de la entidad.
Participar en el disefo e implementacion de politicas y lineamientos para el
Gobierno Digital de la Entidad.

Participar en el desarrollo de programas de formacion para fortalecer las
competencias del talento humano de la entidad, los ciudadanos y los grupos de
interés en tecnologias de la informacion, facilitando el uso y apropiacion de las
tecnologias, los sistemas de informacion y los servicios digitales.

Coadyuvar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y gestion
respecto al proceso de Gestion de las Tecnologias de la Informacion.
Administrar y realizar seguimiento y control de los planes definidos en el marco
del proceso Gestion de las Tecnologias de la Informacion de conformidad con
los procesos y procedimientos institucionales.

Participar en la actualizaciéon de la documentacién técnica del Sistema Unico
de Gestion e Informacion de actividad litigiosa de la Nacién y de los demas
sistemas de la entidad

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

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

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

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

le sean asignadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en HTML, JavaScript.

Gestores documentales web

Conocimientos en SQL.

Desarrollo de soluciones web y conocimiento en redes sociales,

Herramientas para desarrollo colaborativo,

Seguridad Informatica, estandares, buenas practicas y aplicaciones técnicas

relacionadas con la Seguridad de la informacion,

7. Fundamentos de Planeacion estratégica

8. Estructura del Estado Colombiano.

9. Plan Nacional de Desarrollo.

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

1. Funcionesy estructura de la Entidad.

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

13. Gestion del conocimiento e innovacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

DU NN

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Aporte Técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion Efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion 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
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y un (31) meses de experiencia
del nuUcleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA ‘ EXPERIENCIA

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

Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y cinco (55) meses de
del nucleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines o) Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
FICHA NO. 161

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
GRADO 12
NUMERO DE CARGOS 8
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

I, AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ASESORIA LEGAL
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con la formulacion de lineamientos,

directrices, estrategias y conceptos, a través de los cuales la Agencia asesorara a

las entidades territoriales y nacionales en la prevencion del dano antijuridico en el

marco de las actuaciones administrativas y la prevencion de litigios.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades relacionadas con la formulaciéon de lineamientos,
directrices, estrategias y conceptos, a través de los cuales la Agencia asesorara
a las entidades territoriales y nacionales en la prevencion del dafno antijuridico
en el marco de las actuaciones administrativas y la prevencion de litigios.

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

3. Proyectar lineamientos, directrices, estrategias y conceptos, a través de los
cuales la Agencia asesorara a las entidades territoriales y nacionales en la
prevencion del dano antijuridico en el marco de las actuaciones
administrativas y la prevencion de litigios.

4. Proyectar lineamientos, directrices, estrategias y conceptos respecto de
disputas, diferencias o problemas juridicos que se encuentren en etapa judicial
gue enfrenten las entidades territoriales y nacionales.

5. Proyectar conceptos, lineamientos, recomendaciones y estrategias en relacion
con disputas, diferencias o problemas juridicos que enfrenten las entidades




RESOLUCION NUMERO DE HOJA No. 47

-

“Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionesy de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado”

territoriales y nacionales, para cuya solucidon se intente la aplicacion de
cualquier mecanismo alternativo de solucion de conflictos.

6. Proyectar las respuestas a las solicitudes que presenten las entidades
territorialesy nacionales, respecto a la interpretaciéon y aplicacion de las normas
sobre la creacion y composicion de los comités de conciliacion y del régimen
de inhabilidades e incompatibilidades de los miembros de estos comités.

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

8. Participar en la elaboracion de recomendaciones generales en materia de
embargos proferidos en procesos ejecutivos y contenciosos contra recursos del
Sistema General de Participacion, Regalias y Rentas Propias con destinacion
especifica para el gasto social de los municipios, de acuerdo con el articulo 45
de la Ley 1551 de 2012.

9. Coadyuvar en la sustanciacion de los documentos necesarios para que la
Agencia asuma la representacion judicial, a través de convenio
interadministrativo, de las entidades territoriales, en los casos especificos que
sean solicitados expresamente por los municipios y aceptados por la Agencia
de conformidad con lo previsto en el paragrafo 1°y 3° del articulo 6 del Decreto
Ley 4085 de 2011, modificado por el Decreto 2269 de 2019, modificado por el
Decreto xx de 2020, en concordancia con el articulo 1 del Decreto 058 de 2011.

10. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema
Integrado de Gestidn Institucional, supervisar su efectividad y la observancia de
sus recomendaciones.

1. Coadyuvar en el diseno de lineamientos, herramientas y politicas para
fortalecer la gestion de las Oficinas Juridicas de las entidades del orden
nacional y territorial.

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

13. Monitorear y evaluar la actividad juridica estatal en lo relacionado con la
gestion de la Defensa Juridica de la Nacion, de acuerdo con la politica publica
en la materia.

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion.

5. Funcionesy estructura de la Entidad.

6. Metodologias vigentes para realizar diagnoésticos 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
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en Equipo
Adaptacién al cambio Personal a cargo:

Direccién y desarrollo de personal
Toma de decisiones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Veinticinco (25) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidén en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VIll. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Trece (13) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta y nueve (49) meses de
del nucleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho y afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
FICHA NO. 162
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CcODIGO T
GRADO 10
NUMERO DE CARGOS 6
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DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores y actividades orientadas a la articulacion del soporte técnico
nivel Il del Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del
Estado, asi como al analisis, ejecucion, consolidacion y seguimiento de la atencion
de las incidencias de soporte, de conformidad con los procesos y procedimientos
institucionales

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Ejecutar las labores y actividades orientadas a la articulaciéon del soporte técnico
nivel Il del Sistema Unico de Gestion e Informacién de la Actividad Litigiosa del
Estado, asi como al analisis, ejecucion, consolidacidn y seguimiento de la
atencién de las incidencias de soporte, de conformidad con los procesos y
procedimientos institucionales

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

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

Atender los requerimientos de los usuarios del Sistema Unico de Gestiéon e
Informacidén de la Actividad Litigiosa del Estado (incidencias, construcciéon de
reportes y consultas), y dar el trdmite a que haya lugar, de conformidad con los
lineamientos del Jefe Inmediato.

Consolidar informes periédicos de evaluacion y seguimiento de la atenciéon de
los casos de soporte técnico solicitados para el Sistema Unico de Gestién e
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos por la Agencia.

Mantener actualizados los manuales de usuario, diccionarios de datos y
documentos de parametrizacion, entre otros documentos del Sistema Unico de
Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con
los procesos y procedimientos institucionales.

Realizar soporte a la gestion de nuevos proyectos, desarrollos y funcionalidades
del Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado,
de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

Dar asistencia la elaboracion los estudios de factibilidad, estudios de
conveniencia y oportunidad, evaluacion de propuestas para la adquisicion de
servicios relacionados con la gestiéon de la informacion en el Sistema Unico de
Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado.

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

Cumplir con las politicas de seguridad de la informacion contenida en el Sistema
Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de
conformidad con los procesos, procedimientos establecidos por la Agenciay la
normatividad vigente.

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

con lineamientos establecidos para el sector publico.
7. Fundamentos en gestion de incidentes y/o requerimientos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte Técnico Profesional.
Orientacion a resultados Comunicacion Efectiva.
Orientacion al usuarioy al ciudadano | Gestion 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.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina | Diecinueve (19) meses de experiencia
académica del nucleo basico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad
de Especializacion en areas
relacionadas con las funciones del
cargo.
Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina | Siete (7) meses de experiencia profesional
académica del nucleo basico de | relacionada
conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines
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Titulo de postgrado en la modalidad
de Maestria en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

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

conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

FICHA NO. 53
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Analista
CODIGO T2
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS 14
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA INTERNACIONAL

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

5. Adelantar el soporte y seguimiento a laimplementacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, garantizando la atencidén oportuna de las necesidades de
la misma.

6. Coadyuvar en la elaboracion de contenido de las paginas web e Intranet de la
entidad.

7. Participar en el trabajo con las entidades para el cumplimiento de las clausulas

gue se establecen en los Acuerdos de Solucion Amistosa que ya han sido
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revisados por la Comision Interamericana de Derechos Humanos y que, en esa
medida, han sido homologados a través de la expedicion del informe establecido
en el articulo 49 de la Convencion Americana sobre Derechos Humanos.

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
5. Funcionesy estructura de la Entidad.
6. Conocimientos en Tecnologias de la Informacién y tendencias web
7. Uso de aplicaciones informaticas, herramientas y lenguajes especializados
8. Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion Efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de Procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacioén al cambio. Personal a cargo:

Direccion y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del nucleo basico de | profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
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VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | No Aplica.
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo  profesional en  disciplina | No Aplica.
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.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
FICHA NO. 163

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Analista
CcODIGO T2
GRADO 0])
NUMERO DE CARGOS 12
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE INFORMACION

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores y actividades orientadas al analisis, consolidacion, validacion,
depuracién y evaluacién de la informacion del Sistema Unico de Gestion e
Informaciéon de la Actividad Litigiosa del Estado, asi como la generacion de
herramientas de seguimiento y control de la informacion alli contenida, de
conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores y actividades orientadas al analisis, consolidacion, validacion,
depuraciéon y evaluacién de la informacion del Sistema Unico de Gestion e
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, asi como la generacion de
herramientas de seguimiento y control de la informacion alli contenida, de
conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.

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

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

4. Realizar seguimiento al uso, acceso y gestion de los diferentes roles en el sistema.

5. Elaborar tableros de seguimiento de la actividad del sistema por parte de los
usuarios y entidades.

6. Elaborartablero de seguimiento de la actividad del grupo de soporte en los temas
relacionados con la atencién de casos y requerimientos recibidos y gestionados.

7. Verificar la informacién que se encuentra registrada en el Sistema Unico de
Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado por parte de las
entidades Territoriales.

8. Ejecutar las labores y actividades orientadas a la capacitacion y el soporte
funcional a las entidades Nacionales y territoriales en el uso del Sistema Unico de
Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los
procesos y procedimientos institucionales.

9. Consolidar informes peridédicos de evaluaciéon y seguimiento a la actualizacién de
los procesos que se encuentran al interior del Sistema Unico de Gestion e
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos
y procedimientos establecidos por la Agencia.

10. Realizar soporte a la gestidon de nuevos proyectos, desarrollos y funcionalidades
del Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado,
de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

1. Apoyar al experto en el acompahamiento e implementacion del Fondo de
Contingencias para Entidades Estatales y la aplicacion de las metodologias para
el calculo del pasivo contingente de la Nacion.

12. Realizar la verificacidén y pruebas periédicas del correcto despliegue el reporte
SIRECI F9 para las entidades y su consistencia con la informacién generada en el
sistema.

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

14. Consolidar la informacion de la litigiosidad territorial a partir de la informacion
registrada en el sistema y la informacién reportada por las entidades.

15. Realizar capacitaciones y acompanamiento a las entidades territoriales sobre los
mecanismos y herramientas de captura de informacién de la actividad litigiosa.

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

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

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

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

requerida.
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20.Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema

Integrado de gestion Institucional.
21.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo.

Funcionesy estructura de la Entidad.

DU NN

Fundamentos de Planeacion estratégica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Metodologias vigentes para realizar diagnoésticos de necesidades de acuerdo con

lineamientos establecidos para el sector publico.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacién al cambio.

Aporte Técnico Profesional.
Comunicacion Efectiva.
Gestion de Procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del nldcleo basico de
conocimiento en: Economia,

Administracion; Ingenieria Industrial y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

No Aplica.

Titulo profesional en
académica del nudcleo basico de
conocimiento en: Economia,
Administracion; Ingenieria Industrial y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos

disciplina

por la Ley.

No Aplica.
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FICHA NO. 164
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQO Analista
CcODIGO T2
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS 5
DEPENDENCIA Donde se Ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores y actividades de apoyo, orientadas a la administracion del Sistema
Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, asi como al
analisis, consolidacion, validacion, depuracidon y evaluacion de la informacion alli
contenida, de conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Ejecutar las labores y actividades orientadas al soporte funcional a las entidades en
el uso del Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del
Estado, de conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.

4. Ejecutar los protocolos de modificacion controlada de informacién (ingreso,
actualizaciéon y retiro) referente a la actividad litigiosa de las entidades publicas del
orden nacional y aquellas privadas que administren recursos publicos, teniendo en
cuenta los criterios técnicos y necesidades identificadas.

5. Apoyar la soluciéon de incidentes que surjan del uso del Sistema Unico de Gestién e
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado por parte de los usuarios.

6. Atender los requerimientos de los usuarios del Sistema Unico de Gestion e
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, y dar el trdmite a que haya lugar,
de conformidad con los lineamientos del Jefe Inmediato.

7. Mantener actualizados los manuales de usuario, diccionarios de datos vy
documentos de parametrizacion, entre otros documentos del Sistema Unico de
Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los
procesos y procedimientos institucionales.

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

9. Realizar el seguimiento a la actualizacion de la informacion litigiosa contenida en
el Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, por
parte de los apoderados de las entidades, de conformidad con el procedimiento
establecido por la Entidad.
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10. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de

1.

12.

13.

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion Efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de 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.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Doce (12) meses de experiencia profesional
académica del nucleo basico de | relacionada

conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VIlI. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | No Aplica.

académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
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Titulo profesional en disciplina | No Aplica.
académica del nucleo basico de
conocimiento  en: Ingenieria  de

Sistemas, Telematica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
FICHA NO. 165

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Analista
CODIGO T2
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS 5
DEPENDENCIA Donde se Ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades orientadas al soporte y acompanamiento a las entidades
usuarias del sistema, tanto nacionales como territoriales, en la implemantacién del
Sistema Unico de Gestidon e Informaciéon de la Actividad Litigiosa del Estado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades orientadas al analisis y validacion de las modificaciones de
informacién de procesos judiciales, conciliaciones prejudiciales y procesos
arbitrales, solicitadas por los usuarios de entidades Nacionales y territoriales.

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

3. Atender los requerimientos de los usuarios del Sistema Unico de Gestidon e
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, y dar el tramite a que haya lugar,
de conformidad con los lineamientos del Jefe Inmediato.

4, Gestionar y dar respuesta a los usuarios que solicitan modificaciones a la
informacién registrada en el Sistema Unico de Gestién e Informacion de la
Actividad Litigiosa del Estado, acorde con los lineamientos y procedimientos
definidos para tal fin.

5. Verificar la informacion que se encuentra registrada en el Sistema Unico de
Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, analizar que esté
debidamente soportada y sea consistente con la realidad de las solicitudes de
conciliaciéon extrajudicial, procesos judiciales y tramites arbitrales, de conformidad
con la normatividad vigente.

6. Ejecutar las labores y actividades orientadas al seguimiento de las actividades de
soporte funcional a las entidades en el uso del Sistema Unico de Gestién e

~
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Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos
y procedimientos institucionales.

7. Ejecutar los protocolos de ingreso, actualizacion y retiro de informacion referente
a la actividad litigiosa de las entidades publicas del orden nacional y territorial,
teniendo en cuenta los criterios técnicos y necesidades identificadas

8. Consolidar informes periédicos de evaluacion y seguimiento a la actualizacion de
los procesos que se encuentran al interior del Sistema Unico de Gestion e
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos
y procedimientos establecidos por la Agencia

9. Verificar que la solicitud de modificacién de informacién haya sido ejecutada
correctamente en el Sistema eKOGUI identificados internamente y solicitadas por
entidades.

10. Realizar acompanamiento en el correcto uso y gestion del sistema eKOGUI por
parte de las entidades territoriales usuarias del mismo.

1. Realizar y consolidar la gestién sobre la validacion de las modificaciones de
informacion realizadas por el grupo de soporte.

12. Organizar archivos electronicos y fisicos para el desarrollo del proyecto de acuerdo
a los estandares de gestion documental.

13. Registrar la solicitud de ajuste de informacidon en el sistema de gestidon de casos
identificados internamente- proceso unitario y masivos.

14. Verificar que la solicitud de modificacién de informacién haya sido ejecutada
correctamente en el Sistema eKOGUI, identificados internamente y solicitadas por
entidades - proceso unitario y masivo.

15. Realizar las actividades orientadas al andlisis y registro de la informacién de
procesos judiciales, conciliaciones prejudiciales y procesos arbitrales, en el Sistema
Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, que son
informados a la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N~

Fundamentos de Planeacion estratégica
Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo.

~
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Funcionesy estructura de la Entidad.

arbitrales.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Flujos basicos de procesos judiciales, conciliaciones prejudiciales y procesos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

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

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

VII. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

No Aplica.

Titulo profesional
académica del

en disciplina
ndcleo basico de
conocimiento en: Derecho y afines;
Economia, Administracion; Ingenieria
Industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

No Aplica.

FICHA NO. 166

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQO Analista

CcODIGO T2

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 5

DEPENDENCIA Donde se Ubique el cargo

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

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades orientadas al analisis, consolidacion, validaciéon, depuracion y
actualizacion de la informacién del Sistema Unico de Gestion e Informacién de la
Actividad Litigiosa del Estado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar las actividades orientadas al analisis, consolidacion, validacidon, depuraciéon
y actualizacion de la informacion del Sistema Unico de Gestién e Informacion de la
Actividad Litigiosa del Estado.

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

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

4. Gestionar ladepuracion de las inconsistencias de informacion registrada en la base
de datos del Sistema.

5. Gestionar los requerimientos de modificaciones de informacién que realicen los
usuarios del Sistema.

6. Validar la consistencia de la informacidn reportada al Sistema utilizando fuentes
alternas de informacion como Rama Judicial y piezas procesales.

7. Realizar los cruces de informacién que se requieran para validar y consolidar la
informacion con el objetivo de que sea actualizada en el Sistema eKOGUL.

8. Clasificar, analizar y registrar informacion en el Sistema Unico de Gestion e
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado de acuerdo con las piezas
procesales informadas a la Agencia Nacional de Defensa juridica del Estado.

9. Consolidar informes periodicos de evaluacion y seguimiento a la actualizacion de
los procesos que se encuentran al interior del Sistema Unico de Gestion e
Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos
y procedimientos establecidos por la Agencia.

10. Retroalimentar a la Direccion de Gestion de Informacion sobre los problemas de
calidad de la informacién y el funcionamiento del Sistema.

1. Cumplir con las politicas de seguridad de la informacidn contenida en el Sistema
Unico de Gestidn e Informaciéon de la Actividad Litigiosa del Estado, de
conformidad con los procesos, procedimientos establecidos por la Agencia y la
normatividad vigente.
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13.

14.

15.

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Fundamentos de Planeacion estratégica
4. Estructura del Estado Colombiano.
5. Manejo de Excel avanzado
6. Flujos basicos de un proceso judicial
7. Procesamiento de informacién
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion Efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de 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.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Doce (12) meses de experiencia profesional

académica del ndcleo basico de |relacionada
conocimiento en: Derecho y afines;
Economia, Ingenieria Industrial y Afines.

académica del nudcleo basico de
conocimiento en: Derecho y afines;
Economia, Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina | No Aplica.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo profesional en disciplina | No Aplica.
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y afines;
Economia, Ingenieria Industrial y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
FICHA NO. 167

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Analista
CcODIGO T2
GRADO 04
NUMERO DE CARGOS 5
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ASESORIA LEGAL

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar en la realizacion de las actividades relacionadas con la formulacién de
lineamientos, directrices, estrategias y conceptos, a través de los cuales la Agencia
asesorara a las entidades territoriales y nacionales en la prevencion del dano
antijuridico en el marco de las actuaciones administrativas y la prevencidon de litigios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coadyuvar en la realizacion de las actividades relacionadas con la formulacion de
lineamientos, directrices, estrategias y conceptos, a través de los cuales la Agencia
asesorara a las entidades territoriales y nacionales en la prevencion del dano
antijuridico en el marco de las actuaciones administrativas y la prevencion de
litigios.

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

3. Recibir y revisar la solicitud de asistencia, asesoria y acompanamiento, radicada
por los entes territoriales o por las entidades de orden nacional.

4. Registrar solicitud radicada por los entes territoriales o por las entidades de orden
nacional en el gestor de asistencia y asesoria.

5. Gestionar el caso de asistencia, asesoria 0 acompafamiento legal a entidades
nacionales o territoriales de complejidad baja.
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6. Adelantar el soporte y seguimiento a la implementacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, garantizando la atencion oportuna de las necesidades de la
misma.

7. Organizar archivos electronicos y fisicos para el desarrollo del proyecto de acuerdo
a los estandares de gestion documental.

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Fundamentos de Planeacion estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

5. Funcionesy estructura de la Entidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion Efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de 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.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina | Doce (12) meses de experiencia profesional
académica del ndcleo basico de |relacionada
conocimiento en: Derechoy afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

~
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Titulo profesional en disciplina | No Aplica.
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Derecho y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Titulo profesional en disciplina | No Aplica.
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Derechoy afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Articulo 2.- Equivalencias. De acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias
y las responsabilidades de los empleos que conforman la planta de personal de la
Unidad Administrativa Especial Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado,
incluyen las equivalencias a aplicar en cada caso, de conformidad con lo establecido en
el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015 y la Guia para Establecer o Modificar el
Manual de Funciones y de Competencias Laborales expedida por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica - DAFP.

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

Articulo 4.- Competencia para adicionar, modificar o actualizar el manual especifico de
funciones y requisitos. El Director General de la Agencia Nacional de Defensa Juridica
del Estado mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones
necesarias para mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales, de conformidad con lo previsto en el articulo 2.2.2.6.1 del
Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015.

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

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

Articulo 7.- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expediciéon y modifica
en lo pertinente la Resolucién 018 del 23 de enero de 2020, Resolucidon 204 del 5 de
mayo de 2020 y Resolucion 370 del 19 de octubre de 2020.
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Dada en la Ciudad de Bogota D. C, el

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

CAMILO ALBERTO GOMEZ ALZATE
Director General

Revisd: Ana Maria Vega Lépez — Coordinador Grupo Interno de Gestidon de Talento Humano
Aprobd: Cristian Stapper Buitrago — Secretario General




