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''190CT. 2020

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

EL DIRECTOR GENERAL

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

CONSIDERANDO

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

Que con la expedicion de la Ley 909 de 2004, se introduce en la administracién publica
el concepto de competencias laborales para desempefiar un empleo publico,
incluyéndose los requisitos de estudio y experiencia, asi 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 ntcleo basico
de la estructura de la funcién publica, que comprende el conjunto de funciones, tareas
y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas para
llevarlas a cabo, con el propédsito 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 sefiala que el disefio de cada em pleo
debe contener: a) La descripcidn 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 ¢) la duracién del empleo siempre
que 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, deberdn sefialar las competencias
para los empleos que conforman su planta de personal, de acuerdo con los criterios
impartidos en dicho Decreto para identificar las competencias laborales y con la
reglamentacion que para el efecto expida el Gobierno Nacional.
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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 estructuracion, formulacién. aplicacién, evaluacién y difusion de las politicas de
prevencion del dafio antijuridico, asi como la defensa y proteccién efectiva de los
intereses litigiosos de la Nacidn, 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 misién planificar, coordinar, ejercer, monitorear y evaluar la
defensa efectiva de la Nacion, a fin de prevenir el dafio antijuridico y fomentar el respeto
de los derechos fundamentales.

Que mediante el Decreto 4086 de 2011, se establecid 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 y 2269 de 2019.

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

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

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

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

Que el articulo 22470 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 22.4.7 y 2.2.4.8 del mismo; iii) las competencias funcionales; y iv) los requisitos
de estudio y experiencia de acuerdo con lo establecido en el decreto que para el efecto
expida el Gobierno Nacional.

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

Que mediante Resolucion No. 018 del 23 de enero de 2020 y No. 204 del 5 de mayo de
2020, se modificaron, suprimieron y se crearon perfiles del Manual Especifico de
Funciones y de competencias Laborales de |os empleos de la planta de personal de |a
Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.
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Que, en mérito de lo anterior,
RESUELVE

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

MANUAL DE FUNCIONES

=

AREA

DEPENDENCIAS O NO. DE No.
CARIC FUNCIONAL PROCESOS CODIGO | GRADO | caneome | michia
NIVEL ASESOR
DIRECCION DE
DIRECCION DEFENSA JURIDICA G3 07 ] 16
EXPERTO GENERAL NACIONAL
SECRETARIA GENERAL 63 07 1 29
DIRECCION GENERAL G3 06 1 23
DIRECCION DE
) DEFENSA JURIDICA G3 06 3 24
~ DIRECCION NACIONAL
EXPERTO \
GENERAL DIRECCION DE
DEFENSA JURIDICA G3 06 4 25
NACIONAL
SECRETARIA GENERAL G3 06 1 26
NIVEL PROFESIONAL
DONDE SE SECRETARIA GENERAL T 16 1 101 |
B UBIQUE EL OFICINA ASESORA DE -
Eali PLANEACION L b ]
: DIRECCION DE
GESTOR SIERNEECSAE}N DEFENSA JURIDICA T 15 ] 38
NACIONAL
DONDE SE
GESTOR UBIQUE EL SECRETARIA GENERAL ik | 1 ] 123
} CARGO
{ DIRECCION
0 1 51
GESTOR ey SECRETARIA GENERAL T v 5
e DONDE SE
GESTOR UBIQUE EL SECRETARIA GENERAL T 07 ] 136
CARGO
DONDE SE
ESORA DE _
ANALISTA UBIQUE EL S&?\!EﬁCﬁéN T2 06 1 137
CARGO
DONDE SE
RA
ANALISTA UBIQUE EL ?&;%T&ASESO ™ 06 1 143
CARGO
DONDE SE
ANALISTA UBIQUE EL SECRETARIA GENERAL T2 06 2 144
CARGO
NIVEL TECNICO
; DONDE SE
TELhG UBIQUE EL SECRETARIA GENERAL o1 12 1 147
ASISTENCIAL | - oe
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AREA DEPENDENCIAS O NO.DE | No.
ey FUNCIONAL PROCESOS CODIGO | GRADO | cargos | FicHA
SECRETARIA GENERAL,
; DONDE SE DIRECCION GESTION
el | UBIQUEEL | DE LAINFORMACION, ol 12 3 148
ARIBTENE CARGO OFICINA ASESORA
JURIDICA i
. DONDE SE
I\E(I:Sq'IECSCIAL UBIQUE EL SECRETARIA GENERAL ol 12 1 150
' CARGO N A
TECNICO Sgl'\é%isi DIRECCION GESTION & - i -
ASISTENCIAL | &= DE INFORMACION
, DONDE SE
;ifg';fmm UBIQUE EL SECRETARIA GENERAL ol 10 ] 153
- [ N I . I
— DONDE SE OFICINA DE CONTROL
AEETENCEL | UBIGUEEL INTERNO, SECRETARIA ol 10 ) 154
CARGO GENERAL L e |
' FICHA NO. 16
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO ;
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
CODIGO G35
GRADO 07
NUMERO DE CARGOS 1 i
| DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DELJEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL

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

litigiosos de la Nacidén, de conformidad con las leyes nacionales e internacionales
aplicables, la normatividad vigente y las directrices impartidas por el Consejo
Directivo y el Director General de la Entidad.

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

lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los
intereses juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafo antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo vy 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.

4. Identificar riesgos sobre decisiones y actuaciones de los asuntos que le sean

asignados, de conformidad con la informacion suministrada por las entidades y el

Sistema Unico de Gestién e Informacién de la Actividad Litigiosa del Estado, |

atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

¥
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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 intervencién procesal) en los asuntos que le sean asignados

en cualquier jurisdiccién, de acuerdo con requerimientos legales y criterios de
defensa establecidos.

Aplicar los conocimientos juridicos y las politicas de |a Agencia, en la preparacion |

de documentos juridicos que apoyen el sistema de defensa juridica del Estado.
Intervenir en las audiencias de arbitraje donde participen entidades publicas, con
el fin de lograr que las partes concilien sus diferencias y expresar sus puntos de vista
sobre las formulas que se propongan, de acuerdo con requerimientos legales y
criterios de defensa establecidos.

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

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

Efectuar la revision juridica de los documentos de intervencion procesal del Estado
ante organismos y jueces internacionales, 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.

Asistir y participar en los Comités de Conciliaciéon 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 solucidn 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 acompafnamiento para la defensa de los intereses litigiosos de la Nacién
a través de la articulacion, armonizacién y fortalecimiento de la intervencién
procesal con las diferentes oficinas juridicas y apoderados de las entidades vy
organismos publicos, de acuerdo con los lineamientos institucionales v las
disposiciones legales vigentes.

Elaborar 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 dados por el Director General o el Director
de Defensa Juridica.

Realizar el registro de la informaciéon de los procesos asignados, segun los
lineamientos del Sistema Unico de Gestidon e Informaciéon 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 come, 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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General de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes

internas y externas, en los términos y oportunidad requerida.

8. Presentar los informes y demas documentos que sean regueridos por la Direccion f

lineamientos establecidos para el sector publico.

19. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado |
de gestion Institucional.
20. Desempefar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy las que le |
sean asignadas por el Jefe Inmediato.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ;
1. Fundamentos de Planeacién estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano. I
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién. i
5. Funciones y estructura de la Entidad.
6. Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con |

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.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

del nucleo bésico 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.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta vy 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.

VIIl. ALTERNATIVA BIRE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ‘

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

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

| Derecho % Afines; Economia,
Administracion, Contaduria Publica;
Ciencia Politica, Relaciones

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.

Ochenta y un (81) meses de experiencia
profesional relacionada.
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FICHA NO. 29
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINAC?C’)N DEL EMPLEO Experto
CODICO G3
GRADO 07
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: SECRETARIA GENERAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los Procesos de Gestion de Talento Humano y gestién contractual de Ia

Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, teniendo en cuenta los

lineamientos y las necesidades de la Entidad, asi como las disposiciones legales que

| rigen la materia, apoyar en temas transversales de la secretaria general.

e g IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i

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

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

3. Controlar las actividades relacionadas con la gestion del pago oportuno de la
nomina, prestaciones sociales y liquidaciones de los servidores publicos de |a
Agencia, de conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.

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

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

6. Administrary articularel Proceso dela Gestion de Talento Humanoy Gestion
Contractual, y sus procedimientos, de acuerdo con las disposiciones legales.

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

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

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

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

1. Administrar la ejecucion de los planes estratégicos de Talento Humano y del plan |
de vacantes de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos institucionales v la |
legislacion vigente. ;

12. Disenar y coordinar la determinacion de los perfiles de los empleos que seran |

¥
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' provistos por concurso de méritos, de conformidad con las directrices de la
Entidad y las normas de carrera administrativa vigentes. _

13. Orientar la implementaciéon del sistema de carrera administrativa en la Agencia

nacional de Defensa Juridica del Estado, con los lineamientos normativos vigentes
y las politicas y lineamientos institucionales.

|14. Ejercer la coordinacion de la guarda y custodia de las historias laborales de los
servidores y ex servidores de la Agencia, de conformidad con los procesos y |

procedimientos adoptados por la Institucion y las normas vigentes, en manejo de |

la informacion.

§15. Ejercer la coordinacion en los procesos de reestructuracion y modificacion de
planta de personal de la Agencia, la actualizacion del Manual Especifico de

. Funciones y Competencias de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato y

| las directrices institucionales.

16. Administrar el proceso actualizacion del Sistema de Informacion y Gestion del
Empleo Publico (SIGEP) del Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
relacionado con la Gestion del Talento Humano, de conformidad con la
normatividad vigente.

17. Orientar la programacion de las actividades inherentes a la formulacion vy
ejecucion del Plan Institucional de Formacién y Capacitaciéon y del Plan de |
Bienestar, y de Salud y Seguridad en el Trabajo de la Agencia, en coordinacion con |
las diferentes dependencias de la Entidad, de acuerdo con Jo establecido en la
legislacion vigente.

18. Apoyar al secretario general de la Agencia en la determinacion de las politicas,
objetivos y estrategias relacionadas con la administracion de la entidad.

19. Trazar las politicas y programas de administracién de personal, bienestar social.
seleccion, registro y control, capacitacién, incentivos vy desarrollo del talento
humano y dirigir su gestion.

20. Disenar los procesos de organizacidn, estandarizaciéon de meétodos, elaboracion de
manuales de funciones y todas aquellas actividades relacionadas con la

' racionalizacion de procesos administrativos de la agencia, en coordinacién con la
Oficina Asesora de Planeacién. ?

21. Expedir las certificaciones laborales de los servidores y ex servidores de |a Agencia,

| de conformidad con los procedimientos institucionales.

| 22. Orientar la implementacion del sistema de evaluacion del desemperio v de los

acuerdos de gestion de los servidores publicos al servicio de la Agencia, de

acuerdo con las normas legales vigente y los lineamientos de la Comision Nacional
del Servicio Civil y del Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

| 23. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte

‘ de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion y demas

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

peticién en interés general y particular, de informacién de formulacién de |

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

entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de

. competencia de la dependencia donde presta sus servicjos.

24. Presentar los informes y demas documentos dque 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. |

25. Orientar la elaboracién de pliegos de condiciones o términos de referencia en los |
procesos de contratacién que adelante la Entidad de acuerdo con las |

; disposiciones legales y lineamientos de |a Agencia. |

26. Expedir las certificaciones a que haya lugar relacionadas con los contratos a
|____convenios suscritos por la Agencia.

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

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

1

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Adaptacion al cambio.

1. Fundamentos de Planeacidn 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 organizacién. Construccion de relaciones.
Trabajo en equipo. Conocimiento del Entorno.

VIl. 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; Administracion y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

del ndcleo basico de conocimiento en: | experiencia profesional relacionada.
Derecho y Afines; Administraciéon y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

7T|’tuloprofesior1alendisciplinaacadémica Cuarenta y cinco (45) meses de |

del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho y Afines; Administracion y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

Titulo profesional en disciplina académica | Ochenta y un (81) meses de experiencia |

_por la Ley.
FICHA NO. 23
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Asesor
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
cODIGO G3
LGRADO L 06

\
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' NUMERO DE CARGOS 13 |
i DEPENDENCIA Despacho del Director General i
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General .
; NATURALEZA DEL EMPLED Libre Nombramientoy Remocion 5

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL |
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL ;

Asesorar la ejecucion de las actividades del Proceso de Gestion de Grupos de Interés

y Comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos y directrices del Director General

y necesidades de la Agencia. e

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _J

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. Asesorar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accidén doi‘

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 al Director General en la formulacién, ejecucién y evaluacion de la DOJitILa\
de Comunicaciones de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado. |

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

5. Formular y desarrollar el Plan de Comunicaciones de la Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado, garantizando la atencidon efectiva y oportuna de Iasw
necesidades presentadas. |

6. Operar el proceso de organizacion, contenido y funcionamiento de la pagina web |
de la Agencia, de conformidad con la normatividad legal vigente. |

7. Realizar soporte profesional al fortalecimiento de la Comunicacién Organizacional,

- de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

8. Supervisar y coordinar las campanas de promocion y difusion de las actividades
gue requiera la Entidad, atendiendo los lineamientos institucionales, en especial
los de identidad cultural de la Agencia.

9. Definir en el Plan de Medios la informacion que serd comunicada a cada uno de los

publicos identificados, atendiendo las necesidades de la Entidad vy las estrategias

de divulgacion definidas. |

0. Producir los Materiales Comunicativos necesarios para la comprension de los|
usuarios sobre la gestion de cada uno de los procesos, programas, proyectos y|
actividades que configuran la operacion de la Agencia, de conformidad con los|
lineamientos institucionales. |

1. Preparar y orientar las Audiencias de Rendicidén de cuentas Externa e Interna, en|
coordinacion con las dependencias de la Agencia.

12. Realizar el seguimiento al registro y custodia de los archivos de prensa vy fotografia
periodistica de la Agencia, teniendo en cuenta los lineamientos institucionales. |

\13. Prestar soporte profesional necesario, en actos publicos y privados en los que:

| intervenga la Agencia, atendiendo las directrices impartidas por el Director|

| General.

14. 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 formulacidn de|
consultas y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte . de

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

15. Presentar los informes y demds documentos que sean requeridos por la Direccion
Ceneral, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad|
con los procedimientos de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Elementos béasicos de planeacién estratégica i
2. Plan estratégico de la Entidad
3. Planesy programas de gobierno
4, Elementos basicos de gerencia estratégica ;
5. Modelo Estandar de Control Interno. !
6. Rendicidon de cuentas.
7. Manejo de relaciones publicas.
8. Conocimientos bdsicos en logistica y organizacién de eventos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.
Orientacién a resultados. Creatividad e innovacion.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Iniciativa.
Compromiso con la organizacion. Construccion de relaciones.
i Trabajo en equipo. Conocimiento del Entorno.
| Adaptacién al cambio.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina

académica del nucleo basico de
conocimiento en: Comunicacion Social, | Cincuenta y un (51) meses de experiencia |
Periodismo y afines. profesional relacionada. *
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.
VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Titulo profesional en disciplina !

| académica del ndcleo basico de
conocimiento en: Comunicacion Social,
Periodismo y afines.

| Tarjeta profesional en los casos exigidos

Setenta y cinco (75) meses de experiencia |

| por la Ley.

FICHA NO. 24

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asesor !
| DENOMINACION DEL EMPLEO Experto |

CcODIGO G3

GRADO 06

NUMERQO DE CARGOS 13

DEPENDENCIA Despacho del Director General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General

NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién B
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL :

1. PROPOSITO PRINCIPAL ’

Asesorar y participar en la ejecucién de las actividades y labores orientadas a la |
defensa de los intereses litigiosos de la Nacion, de conformidad con las Ieyes{
nacionales e internacionales aplicables, la normatividad vigente y las 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 procosos 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. 1

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

| 3. Identificar riesgos sobre decisiones y actuaciones de los asuntos que le sean

asignados, de conformidad con la informacién suministrada por las entidades y el
| Sistema Unico de Gestidn e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, |

f atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

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

5. Intervenir de acuerdo con las modalidades establecidas por la Agencia
(Acompanamiento e intervencidn procesal) frente a los asuntos que le sean
asignados, de acuerdo con requerimientos legales y criterios de defensal
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 Nacidn, de acuerdo con la designacién del Director General o el|
Director de Defensa Juridica ante los organismos o jueces nacionales ol
internacionales, realizando las gestiones necesarias para acreditar el derecho de
postulacion ante los mismos y las actividades procesales propias de este tipo de|
designacion, dentro de la oportunidad y calidad requerida.

8. Efectuar larevision juridica de los documentos de intervencién procesal del Estado
ante organismos y jueces internacionales, de acuerdo con los requerimientos de
la Agencia, las directrices de la Direccién de Defensa Juridica, los procesos,
procedimientos y las disposiciones normativas vigentes, cuando asi lo asigne el‘

| Director General de la Agencia o el Jefe Inmediato.

|

| 9. Asistir y participar en los Comités de Conciliacién de las entidades publicas del|
orden nacional con voz y voto, de conformidad con la posicion, instrucciones y/|
metodologias definidas por la Agencia. i
10. Proponer asuntos susceptibles de solucién a través de mecanismos altert W')tl\/O.pl
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. |
| 1. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacién Y, demwﬂ
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de|
peticiobn en interés general y particular, de informacion, de formulaciéon de
|___consultas y demds solicitudes que son presentadas a @Agencza, por parte de|

- ¥y
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14.

15
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i

18.

entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de
competencia de la dependencia donde presta sus servicios. |
Apoyar a la Direccion de Politicas y Estrategias de la Defensa Juridica en el disefio
de protocolos, de instrucciones y de lineamientos, tendientes a lograr una efectiva
defensa de los intereses del Estado en los procesos judiciales, una efectiva
utilizacion de los mecanismos alternativos de solucién de conflictos asi como|
prevenir la litigiosidad en materia de conflictos de inversién de conformidad con
las competencias asignadas en esta materia a la Agencia Nacional de Defensa,
Juridica del Estado. |
Hacer seguimiento al ejercicio de accidén de repeticién que instauren las entldadesI
del orden nacional o ejercer la accién directamente, siempre que asi lo indique ei'
director de la Agencia .
Poner en conocimiento de los organismos de control cualquier evento que, aJu|cro
del director de la Agencia, pueda constituir un incumplimiento del
correspondiente deber legal frente a la accién de repeticién de parte de las
entidades del orden nacional. '
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 demds documentos que sean requeridos por la Direccién|
General de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes|
internas y externas, en los términos y oportunidad requerida. ?
Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema
Integrado de gestidn Institucional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

QUG NIENIEY

Fundamentos de Planeacion estratégica

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

Funciones y estructura de la Entidad.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Confiabilidad técnica.

Orientacién 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.

VIl. 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.
Titulo de postgrado en la modalidad

de Especializacion. |

| Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

VIl ALTERNATIVA |

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
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' Titulo profesional en disciplina | Setentay cinco (75) meses de experiencia |
| académica del nucleo basico de
i conocimiento en: Derecho. |
| Tarjeta profesional en los casos
| exigidos por la Ley.

'FICHANO. 25 |
| |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO 1
| NIVEL Asesor ‘!
| DENOMINACION DEL EMPLEO Experto f
. CODIGO G3 |
' GRADO 06 1
' NUMERO DE CARGOS 13

DEPENDENCIA Despacho del Director General |
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General |
i NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocion

l. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS ‘

1. PROPOSITO PRINCIPAL |
' Apoyar el desarrollo de estudios y lineamientos para prevenir el dafo 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 y participar técnica y conceptualmente en el desarrollo de estudios,
informes, investigaciones y documentos tendientes a definir o difundir la politica
de prevencién del dafio antijuridico, el uso de mecanismos de resolucion de|
conflictos, la defensa y gerencia juridica publica, seguln los requerimientos del|
Director General o Jefe Inmediato.
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 Nacidén y prevenir el dano antijuridico,
atendiendo las competencias propias del empleo y de conformidad con las
i 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
I correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos|
‘ por la Entidad. ‘
|
[

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

5. Participar en la definicidn de metodologias, términos, condicionesy criterios de los

' estudios, investigaciones, informes y documentos que determinen la politica de|
prevencion del dafio antijuridico y gerencia juridica publica atendiendo los|
requerimientos del Director General o del Jefe Inmediato.

6. Proponer y aplicar mecanismos de accidn y seguimiento necesarios para el
optimo desarrollo de los estudios, analisis y evaluaciones tendientes a definir la

| politica de prevencién del dano antijuridico y politicas de defensa juridica en|
\ general de acuerdo con perfiles establecidos. '
' 7. Prestar asistencia técnica y suministrar informacion a la Direccion General o al jefe |
inmediato, en la formulacion de lineamientos que mitiguen el impacto fiscal del!

- 3
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dano antijuridico, teniendo en cuenta los resultados de los estudios,i
investigaciones, informes y documentos.

8. Coadyuvar la realizacion de las actividades relacionadas con el procesamiento v |
analisis de informacion necesaria para la elaboracién de estudios, informes,|
investigaciones y documentos, atendiendo los requerimientos del Dlrector
Ceneral o el Jefe Inmediato.

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

10. Proponer y hacer seguimiento a las politicas y planes de actualizacién para Ios
actores que intervienen en la Defensa Juridica de la Nacion.

11. 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.

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

13. Disefar, implementar y administrar un banco de conocimiento que recopile las|
buenas practicas y las lecciones aprendidas, relativas a la Defensa Juridica de Ial
Nacion.

14. Difundir contenidos para la adecuada actualizacién juridica y técnica de los|
actores que intervienen en la Defensa Juridica de la Nacion. |

15. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte |
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacion, documentacion y dema’si
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.

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 gestién 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 i

1. Fundamentos de Planeacidn estratégica |
2. Estructura del Estado Colombiano. i
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Modelo Integrado de Planeacion 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. Confiabilidad tecnica. |
Orientacion a resultados. Creatividad e innovacion.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Iniciativa.
Compromiso con la organizacion. Construccion de relaciones. |
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Trabajo en eqguipo. } Conocimiento del Entorno.
Adaptacion al cambio. |
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Cincuenta y un (51) meses de experiencia |
académica del nlcleo basico de | profesional relacionada. '
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia, Administracion, Contaduria
Publica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Industrial vy
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VI, ALTERNATIVA !

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA i

' Publica; Ciencia Politica, Relaciones

Titulo profesional en disciplina | Setenta y cinco (75) meses de experiencia
académica del nucleo basico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia, Administraciéon, Contaduria

Internacionales; Ingenieria Industrial vy

| Afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley. B ]
FICHA NO. 26
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO e
NIVEL Asesor
| DENOMINACION DEL EMPLEO Experto
' cODIGO G3
' GRADO 06
' NUMERO DE CARGOS 13
| DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
NATURALEZA DEL EMPLEO Libre Nombramiento y Remocién

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL |

Asesorar y dar soporte a la Entidad en la ejecucién de las actividades orientadas al |
desarrollo del Proceso de Gestidn de las Tecnologias de la Informacién, atendiendo
lo relativo a la infraestructura informatica, soporte, actualizacién Yy mantenimiento de |
la misma, 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 !
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 v de conformidad con las |
disposiciones legales vigentes. ‘

2. Asesorar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del |

area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que|

E:

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

3. Realizar soporte a la consolidacidn de las necesidades de las diferentes areas en
materia de tecnologia de la informacién y las comunicaciones de |a Agencia, de‘
conformidad con los planes y programas institucionales. ;

4. Gestionar el plan estratégico de tecnologias de la informacién (PETI) de la entidad |
de acuerdo con el modelo integrado de gestion de la entidad. .

5. Orientar las actividades de desarrollo, soporte técnico, seguridad informatica v/
mantenimiento de los sistemas de informacion de |a Entidad, asociados al
proceso de Gestion de Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones, de|
conformidad con los procesos y procedimientos institucionales.

6. Liderar la definicion, implementacion y mantenimiento de la arquitectura de la|
entidad, de acuerdo con las politicas TIC del Estado, la estrategia GEL, la visién|
estratégica, las necesidades de transformacién y el marco legal del sector. |

7. Definir y liderar las politicas en materia de tecnologias de la informacion y‘
comunicaciones, velando por su cumplimiento y actualizacién.

8. Participar en las etapas de desarrollo y adquisicidn de los sistemas de informacion |
requeridos por la Entidad y comprobar su funcionamiento vy aplicabilidad, de|
acuerdo con la metodologia para el desarrollo de los sistemas de informacion de
la Agencia.

9. Liderar y efectuar seguimiento al desarrollo de los procesos de adquisicién de|
bienes y servicios de tecnologia, mediante la definicién de criterios de
optimizacion y métodos que direccionen la toma de decisiones de inversién en
tecnologias de la informacion proponiendo la actualizacién tecnoldgica, de
conformidad con el manual de contratacién y la normatividad legal vigente.

10. Proponer controles para llevar a cabo un desarrollo, soporte técnico, seguridad
informatica y mantenimiento adecuado de los sistemas de informacién de la|
Entidad, de conformidad con los procesos y procedimientos institucionales. ‘

1. Proponery desarrollar programas de formacién para fortalecer las competencias |
del talento humano de la entidad, los ciudadanos vy los grupos de interés en|
tecnologias de la informacién, facilitando el uso y apropiacién de las tecnologfas, |
los sistemas de informacion y los servicios digitales. |

12. Promover el uso efectivo del derecho de acceso de todas las personas a las|

tecnologias de la informacidn y las comunicaciones, dentro de los Iimites de |a

Constitucién y la ley y de acuerdo con las politicas internas de la entidad.

13. Realizar el seguimiento al plan de mantenimiento preventivo y correctivo de los
sistemas de informacion, de equipos y comunicaciones, de conformidad con los
procesos y procedimientos establecidos por la Agencia. ‘

14. 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. }

15. Mantener actualizada la documentacion técnica del Sistema Unico de Gestion e
Informacion de actividad litigiosa de la Nacién y de los demas sistemas de la
entidad

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. Presentar los informes y demds 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.
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Integrado de gestion Institucional.

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del clstnma'

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES i |

Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo.

Funciones y estructura de la Entidad.

O A WN

Fundamentos de Planeacién estratégica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados.

| Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.

| Trabajo en equipo.

| Adaptacion al cambio.

|
Confiabilidad técnica. f
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.
Construccion de relaciones.
Conocimiento del Entorno. |

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

| Titulo profesional en disciplina
academica del nucleo bésico de
conocimiento  en: Ingenieria  de

| Sistemas, Telemaética y Afines; Ingenieria
| Electrénica, Telecomunicaciones v
- Afines.

' Titulo de postgrado en la modalidad de |

| Especializacién.
| Tarjeta profesional en los casos exigidos
|‘_por la Ley.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia i
profesional relacionada.

{7

VIII. ALTERNATIVA

|

|

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA rd !
Titulo profesional en disciplina | Setenta y cinco (75) meses de experiencia |

J académica del nlcleo basico de i
‘ conocimiento en; Ingenieria de |

| Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria

| Electronica, Telecomunicaciones vy
Afines.

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

| FICHA NO. 101

| l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO j

| NIVEL Profesional

| DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

| CODIGO T |
' GRADO 16 |

11

\
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
AATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo =

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

[1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Agencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucién de las actividades relacionadas con los procesos
administrativos, contractuales, financieros y de planeacién estratégica inherente
a la Agencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad. _

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

Participar en la ejecucién de las actividades relacionadas con los procesos |
administrativos, contractuales, financieros y de planeacion estratégica inherente a la |

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

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

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

6. Participar en las actividades de planeacién financiera y presupuestal,
administrativas y de gestion del talento humano, que permitan garantizar el !
correcto funcionamiento de la Entidad. 1

7. Participar en los procesos de reestructuracion y modificacién de planta de |
personal de la Agencia, de conformidad con los lineamientos establecidos por el
Jefe Inmediato.

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

9. Participar en la administracion de las actividades necesarias para la organizacion
de los sistemas de calidad de la Secretaria General. i

10. Participar en la proyeccion de los Planes Anuales de Caja, Planes Anuales de |
Adquisiciones, Planes Operativos Anuales y efectuar su consolidacién v |
seguimiento.

1. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacidn, 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.

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

| 13. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema |

| Integrado de gestion Institucional. = §

~

v
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- 14. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy las que |
‘ le sean asignadas por el Jefe Inmediato. S
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos de Planeacion estratégica
Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo.
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Funciones y estructura de la Entidad.

SENTES

un

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

{ lineamientos establecidos para el sector publico.

! VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES | . POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico- profesional
| Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
| Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
| Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
' Trabajo en equipo
i Adaptacién al cambio Personal a cargo:

| | Direccion y Desarrollo de Personal
; | Toma de decisiones ) |
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ‘

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

académica del nucleo basico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Economia, i

| Administracién, Contaduria Publica;

| Ingenierfa de Sistemas, Telematica y

ﬁ Afines; 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 | Veinticinco (25) meses de experiencia
'academica del nlcleo basico de | profesional relacionada. i
| conocimiento en: Economia, ;
- Administracion, Contaduria Publica: |
| Ingenieria de Sistemas, Telematica v ;
Afines; Ingenieria Industrial y Afines. |
Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.
| Titulo  profesional en  disciplina | Sesenta Yy un (B1) meses deﬁéiﬁé_lzreﬁ&a_i

académica del nucleo basico de profesional relacionada.
| conocimiento en: Economia,
| Administracién, Contaduria Publica;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
| Afines; Ingenieria Industrial y Afines. _
| Tarjeta profesional en los casos exigidos
[_por la Ley.

~

¥
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FICHA NO. 107

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO Tl
GRADO 16 1
NUMERO DE CARGOS m |
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y mantener el Sistema Integrado de Gestidon Institucional y proponer
alternativas de ajuste al modelo de operacién de la Agencia, teniendo en cuenta los |
parametros gubernamentales y las particularidades de la Entidad.

10.
11.

12.

13.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Implementar y mantener el Sistema Integrado de GCestidon Institucional vy

proponer alternativas de ajuste al modelo de operacidn de la Agencia, teniendo |

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

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

Elaborar y gestionar la aprobacion y divulgacion de documentos metodoldgicos,
estratégicos y de trabajo del Sistema Integrado de Gestidn Institucional, segin
criterios y normatividad vigente.

Implementar, evaluar y hacer seguimiento a los sistemas de gestion y de control
en el marco del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestién, segun las directrices
de la Entidad.

Coordinar la implementacion del modelo de operacidn de la Entidad y controlar
el desempefo de este modelo de operacion, segun criterios establecidos.
Realizar informes, reportes y documentos sobre el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, segun requerimientos internos y de organismos externos a
la Entidad.

Articular el proceso de planeacion de la Agencia, en los aspectos técnicos,
econdmicos y administrativos, con los todos los componentes que conforman el
Sistema Integrado de Gestion Institucional, segun los programas, procesos,
planes y proyectos establecidos por la Entidad.

Coadyuvar en el disefio del proceso de planeacion de la Agencia, en los aspectos
técnicos, econdmicos y administrativos.

Elaborar documentos estratégicos segun criterios y normatividad vigente.
Verificar la funcionalidad de los planes, programas y proyectos a su cargo,
conforme con los lineamientos dados por el superior inmediato.

Proveer los insumos requeridos y participar en la construccion y evolucion del
Sistema Integrado de Gestion Institucional-SIGl.

Coordinar la implementacion del sistema de planeacion de la Entidad, de
conformidad con los lineamientos establecidos por el Jefe de la Oficina Asesora
de Planeacion.
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| 14. 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.
| 15. Presentar los informes y demds documentos que sean requeridos por la Direccidn ;
General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad |
con los procedimientos de la Entidad. '
16. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema |
Integrado de gestion Institucional. '
Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargoy las que |
le sean asignadas por el Jefe Inmediato. 1
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Fundamentos de Planeacion estratégica
Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
Funciones y estructura de la Entidad.
Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con |
lineamientos establecidos para el sector publico. - -
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES v
i COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO |
| Aprendizaje continuo Aporte técnico- profesional |
| Orientacién a resultados Comunicacion efectiva \
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizaciéon Instrumentacion de decisiones ‘
Trabajo en equipo ;
| Adaptacion al cambio Personal a cargo: |
, Direccién y Desarrollo de Personal
‘ | Toma de decisiones A
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA B I
. FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ) g
intqu profesional en  disciplina | Treinta y siete (37) meses de experiencia |
| académica del nlcleo béasico de profesional relacionada.
i conocimiento  en:  Administracion:
Ingenieria Industrial y Afines. |
! Titulo de postgrado en la modalidad '
| de Especializacion. |
| Tarjeta profesional en los casos '
| exigidos por la Ley.

=
~

—

DA

I

VIIl. ALTERNATIVA

| FORMACION ACADEMICA J EXPERIENCIA. 1
' Titulo  profesional  en disciplina | Veinticinco (25) meses de experiencia |
| academica del nulcleo béasico de profesional relacionada.

| conocimiento  en: Administracion;
‘i Ingenieria Industrial y Afines. |
| Titulo de postgrado en la modalidad |
| de Maestria. |
Tarjeta profesional en los casos . |
exigidos por la Ley. | |
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Titulo  profesional en  disciplina | Sesenta y un (61) meses de experiencia
académica del nucleo bésico de | profesional relacionada.

conocimiento  en:  Administracién;
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos

exigidos por la Ley.

FICHA NO. 38 3
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
[ NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
GRADO 15
NUMERO DE CARGOS 2
DEPENDENCIA Despacho del Director General
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director General
| NATURALEZA DEL CARGO Libre Nombramiento y Remocion

¢ Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DEFENSA JURIDICA NACIONAL

‘ lIl. PROPOSITO PRINCIPAL A R

Proponer y realizar soporte técnico-juridico a las actividades y labores orientadas a

la defensa de los intereses litigiosos de la Nacién, de conformidad con las leyes

nacionales e internacionales aplicables, a la normatividad vigente vy las directrices
impartidas por el jefe inmediato.

! IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accion

| del area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que

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

3. Coadyuvar en la identificacion de riesgos sobre decisiones y actuaciones de los
asuntos que le sean asignados, de conformidad con la informacién suministrada
por las entidades y el Sistema Unico de Gestidn e Informacién de la Actividad
Litigiosa del Estado, atendiendo la normatividad vigente y los lineamientos
establecidos.

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

‘ aplicable.

| 5. Proponer y formular instrumentos y herramientas juridicas para la defensa de

1 los intereses litigiosos de la Nacion, dentro de los asuntos que le sean asignhados,

‘| efectuando un adecuado seguimiento y control de los mismos.

| 6. Realizar el control y seguimiento al contenido del buzén de conciliacién judicial

|

|

de la Agencia, de conformidad con los procesos y procedimientos Institucionales
v las normas legales vigentes.
7. Realizar los estudios normativos, jurisprudenciales y doctrinales necesarios para
| la elaboracién de lineas de defensa, prevencidn de dafic antijuridico,
intervencidon procesal y recomendaciones de estrategias de defensa en los
asuntos que le sean asignados, teniendo en cuenta la normatividad aplicable.
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[ 8. Proyectar documentos de intervencion procesal de acuerdo con los \
| requerimientos de la Agencia, a las directrices establecidas, procesos,
f procedimientos y las disposiciones legales vigentes. ;
| 9. Apoyar y hacer seguimiento a la ejecucion de los planes y estrategias para la l‘
! atencion de los temas de defensa judicial que hayan sido identificados como

‘ prioritarios por su relevancia

110. Asistiry participar en los Comités de Conciliacién de las entidades putblicas del

\ orden nacional con voz y voto, de conformidad con la posicion, instrucciones y

| metodologias definidas por la Agencia.

1. Realizar el acompafiamiento para la defensa de los intereses litigiosos de |a
Nacion a través de la articulacién, armonizacion y fortalecimiento de la
intervencion procesal con las diferentes oficinas juridicas y apoderados de las

. entidades y organismos publicos, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y las disposiciones legales vigentes.

12. Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte |
de la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacion y demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
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. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos por la Direccidn |
General de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes
internas y externas en los términos y oportunidad requerida.

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

15. Desempenfar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo v las que |
le sean asignadas por el Jefe Inmediato. - |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Fundamentos de Planeacién estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.
5
6

g —

. Funciones y estructura de la Entidad.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional. i
. Orientacion a resultados. Comunicacion Efectiva. ! i
Orientacion al usuario y al ciudadano. | Gestion de Procedimientos, j |
Compromiso con la organizacién. Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo. |
Adaptacion al cambio. Profesional con personal a cargo:

Direccién y Desarrollo de Personal.
! Toma de decisiones. _
: VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

L FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 5
Titulo  profesional en  disciplina | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia |

Jacademlca del nucleo basico de | profesional relacionada.
’conommler\to en: Derecho y Afines; | ‘
| Economia, Administracién.
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[ 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 | Cincuenta y ocho (58) meses de
académica del nlcleo béasico de | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia, Administracion.
' Tarjeta profesional en los casos exigidos

| por la Ley.
FICHA NO. 123 ;
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Cestor
CODIGO T
| CGRADO i
NUMERO DE CARGOS 8
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

|l. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

i lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el registro, supervisién, ejecucién y control de todos los movimientos |

| presupuestales generados en el desarrollo del proceso de gestidn financiera de la |

| Entidad, segun los lineamientos establecidos.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar el registro, supervisién, ejecucién y control de todos los movimientos
presupuestales generados en el desarrollo del proceso de gestidn financiera de la
Entidad, segun los lineamientos establecidos.

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

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

4. Mantener actualizada la informacion contable de la Agencia, de conformidad con
los lineamientos del Sistema Integrado de Informaciéon Financiera de la Nacion- |
SIF.

5. Desagregar y asignhar el presupuesto por rubros en el Sistema de Informaciéon

| Financiera, de acuerdo con la normatividad vigente exigida.

6. Manejar el presupuesto institucional, de acuerdo con la Ley del Presupuesto y
registrar las modificaciones a que haya lugar en el transcurso de la vigencia,
teniendo en cuenta los decretos, acuerdos y resoluciones que lo modifiquen. \

N o/
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{ ;/'.——F-%*eéistrar los actos administrativos que afecten el presupuesto, segun los
procedimientos y las normas en la materia. |
| 8. Ildentificar los movimientos y obligaciones presupuestales realizadas en la Entidad |
de acuerdo con el procedimiento establecido y la normatividad vigente.

9. Reportar la ejecucion presupuestal teniendo en cuenta las politicas institucionales
y la normatividad vigente. ‘

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

| 1. Identificar y proponer mecanismos orientados a mitigar los riesgos presupuestales

’ de la Entidad, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos y

; las normas legales vigentes.

' 12. Formular mecanismos de control para una adecuada administracion y ejecucion

| de los recursos financieros, seguln los lineamientos institucionales.

15. Realizar el seguimiento a los indicadores de ejecucion del presupuesto, de acuerdo
con las directrices impartidas por las Entidades Gubernamentales
correspondientes y la normatividad legal vigente.

14. Realizar las modificaciones a las operaciones financieras y presupuestales gue se
requieran, de acuerdo con los resultados de la operacidn yen concordancia con los |
lineamientos institucionales. '

| 15. Administrar los recursos del presupuesto, conforme a las necesidades del Plan
Operativo Institucional y seguin los lineamientos y politicas de la Agencia.

16. Efectuar los registros presupuestales, de conformidad con los Procesos vy
procedimientos institucionales.

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

| establecido para esta operacion, segun lineamientos del Jefe Inmediato

18. Elaborar los informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de ejecucion
presupuestal de ingresos y gastos, ejecucion de reservas presupuestales y cuentas
por pagar, para conocimiento de los directivos, entes de control y demés entidades |
que los soliciten en los términos y tiempos establecidos por la Ley vy la Entidad.

19. Aportar la informacién necesaria en el marco de su competencia, para la
elaboracion de la cuenta fiscal de la Entidad, de conformidad con los
procedimientos institucionales y la legislaciéon vigente.

20.Mantener y actualizar el archivo presupuestal y financiero en los aplicativos
informaticos y tecnolégicos, de acuerdo con los lineamientos gue para la actividad
establezca la Agencia.

21. Participar en el trédmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de
la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentaciéon v demas
necesarios, con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de
peticién en interés general vy particular, de informacion, de formulacién de
consultas y demas solicitudes que son presentadas a |a Agencia, por parte de
entidades publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de

, competencia de la dependencia donde presta sus servicios.

22. Elaborar los informes y demas documentos que sean requeridos por el jefe
inmediato para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad
con los lineamientos institucionales. .

25. Apoyar el desarrollo, sostenimiento v mejoramiento continuo del sisterma
Integrado de gestion Institucional,

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

= V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES !

1. Fundamentos de Planeacidn estratégica |

2. Estructura del Estado Colombiano. ‘

|5. _Plan Nacional de Desarrollo. J

! | —
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Funciones y estructura de la Entidad.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

QOrientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico- profesional
Comunicacién efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titulo profesional en disciplina | Veintidés (22) meses de experiencia |
académica del ndcleo bdsico de | profesional relacionada.

conocimiento en: Economia,
Administracion, Contaduria Publica.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

| Titulo

profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en: Economia,
Administracion, Contaduria Publica.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

Diez (10) meses de experiencia profesional |

relacionada.
\

por la Ley.

Titulo profesional en disciplina | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
académica del nucleo basico de | profesionalrelacionada.

conocimiento en: Economia,

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

N

| NATURALEZA DEL EMPLEO

FICHA NO. 51

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor
CODIGO T
GRADO 07
NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO

DIRECCION GENERAL
Director General
Libre Nombramiento y Remocion




RESOLUCION NGMERO'3 70 e 1 9 0CT. 2020 HOJA No. 28

/' “Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones vy de | \
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado”

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL = \
I1l. PROPOSITO PRINCIPAL J
~Apoyar el disefio, implementacién y seguimiento a las diferentes labores y actividades
de bienestar laboral, incentivos, capacitacion, Sistema de Gestion de Seguridad y Salud

' en el Trabajo (SCSST) y planta, de conformidad con los lineamientos, directrices_

_institucionales y normatividad vigente. B -

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

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

| 2. Participar en la realizacion de las actividades de seguimiento al Plan de Accidén del |

5 area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que \

correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por \
la Entidad. ‘
| 3. Apoyar el proceso de eleccidén y funcionamiento de los diferentes comités de

i Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo, de conformidad con los

' lineamientos institucionales. i

4. Realizar las actividades establecidas en los programas de Promocién y Prevencion

| en Salud asegurando el cumplimiento a la normatividad que rige la materia.

5. Orientar a los servidores publicos sobre los servicios prestados por EPS Y ARL para

1 el reconocimiento de derechos y obligaciones de los afiliados y beneficiarios del

i Sistema Integrado de Seguridad Social.

‘6. Coordinar las brigadas de emergencia, exdmenes ocupacionales, el comité de |

‘ convivencia y demas programas que se deban desarrollar en concordancia con la ‘

| normatividad vigente.

7. Apoyar el manejo y administracién de las hojas de vida de los servidores, de acuerdo
con los lineamientos institucionales en materia de bienestar laboral y seguridad y
salud en el trabajo.

8. Apoyar la ejecucion de contratacion plblica en materia de Bienestar laboral Y |

f Seguridad y Salud en el Trabajo -SST. i

| 9. Proponer e implementar las diferentes herramientas e instrumentos

institucionales para atender los asuntos del area de trabajo, garantizando la

, atencion efectiva y oportuna de las necesidades y solicitudes presentadas.

10. Elaborar los informes y demds documentos que sean requeridos por el jefe |
inmediato para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad

' con los lineamientos institucionales.

| 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 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.

J‘ 12. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado |

de gestién Institucional. ‘
| 13. 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
: I. Conocimientos basicos de la Estructura de| Estado.
2. _Estructura y funciones de la Entidad. |

N %s
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FS. Constitucion Politica de Colombia., R
4. Plan Nacional de Desarrollo.

5. Sistema Integrado de Gestion.

6. Plan nacional de capacitacién y formacion.

7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.

8. Fundamentos de gestidn de calidad.

9. Seguridady salud en el trabajo.

10. Sistema General de Seguridad Social.

1. Normatividad de bienestar social e incentivos.

12. Normatividad en capacitacién de servidores publicos.
13. Metodologias e instrumentos del DAFP.

14. Conocimientos en herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

: COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
Orientacion a resultados. Comunicacion Efectiva.
Orientacion  al wusuario y al| Gestién de Procedimientos.
ciudadano. Instrumentacion de decisiones.
Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo. Personal a cargo:
Adaptacién al cambio. Direccion y Desarrollo de Personal.

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

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en disciplina | Treinta (30) meses de experiencia profesional
académica del nucleo bésico de | relacionada.
conocimiento en: Administracion en
salud ocupacional, Psicologia, 1
Ingenieria Industrial y afines.
Curso de 50 horas en Sistema de
Seguridad y Salud en el trabajo.
Licencia Seguridad y Salud en el
trabajo
Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

Vill. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA a
Titulo  profesional en disciplina | Seis (6) meses de experiencia profesional
académica del nucleo béasico de | relacionada.
conocimiento en: Administracién en
salud ocupacional, Psicologia,
Ingeniera Industrial y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad
de Especializacion.
Licencia Seguridad y Salud en el
trabajo
Curso de 50 horas en Sistema de
Seguridad y Salud en el trabajo.
Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.
Titulo  profesional en disciplina | No aplica.
académica del nlcleo basico de e ]

N ¥




RESOLUCION lelMEROa 7 0 DE 1 9 UCT 2020 HOJA No. 30

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

' conocimiento en: Administracién en | —!

‘ salud ocupacional, Psicologia, | |

' Ingeniera Industrial y afines.

' Titulo de postgrado en la modalidad
- de Maestria.

. Licencia Seguridad y Salud en el
trabajo

' Curso de 50 horas en Sistema de
| Seguridad y Salud en el trabajo.

! Tarjeta profesional en los casos
exigidos por la Ley.

' FICHA NO.136 1

| . IDENTIFICACION DEL EMPLEO _J

| NIVEL Profesional j
DENOMINACION DEL EMPLEO Gestor

, CODIGO T

| GRADO 07 |

' NUMERO DE CARGOS 1 |

| DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo l

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

; Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL , e

[1l. PROPOSITO PRINCIPAL w4 d
Realizar las labores relacionadas con el Proceso de Gestion Financiera en el tramite
| oportuno de las cuentas por pagar de la Entidad, de conformidad con los lineamientos y
_directrices institucionales. ) B |
‘ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
‘?. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos Y
, lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar |a salvaguarda de los intereses
. Juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dano antijuridico, atendiendo las
| competencias propias del empleo vy 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 porla |
| Entidad. !
3. Mantener actualizada la informacién sobre el registro de las cuentas por pagar, de |
. conformidad con los lineamientos del Sistema Integrado de Informacién Financiera ;
| dela Nacién -SIIF. |
4. Liquidar las cuentas presentadas por los proveedores y efectuar las deducciones que |

de conformidad con las disposiciones legales vigentes que corresponda, segun las ‘

directrices del Jefe Inmediato. |
5. Elaborar los informes sobre los estados de cuenta de los contratistas Y proveedores de |

la Entidad, conforme a los lineamientos del Jefe Inmediato. |
}6. Realizar la conciliacién contable de los bienes tangibles e intangibles registrados en {
! el inventario de la Entidad |
7. Ejecutar las actividades encaminadas al desarrollo de la gestién administrativa en |
| Materia de tramite y mManejo de inventarios fisicos Y recursos tecnoldgicos que se |
| destinen para el funcionamiento de Ia Entidad, orientados a| cumplimiento de las |
| politicas, planes, programas y proyectos establecidos por la Agencia, |

B 3
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9.

1. Participar en el proceso de baja de bienes en |a Entidad, seguln las regulaciones de la |

12. Reportar oportunamente y periédicamente los movimientos de ingreso y salida de los

14 Elaborar los informes y demds documentos que sean requeridos por el jefe inmediato |

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

17. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy las que le

8. Elaborar los estudios previos que se requieran, para la adquisicion de bienes y servicios |

necesarios para el funcionamiento administrativo de la Entidad. '
Verificar que los bienes que se adquieran por parte de la Institucion, cumplan con las |
especificaciones detalladas en los contratos respectivos, de conformidad con el |
Manual de Contratacion y legislacién vigente. ‘

10. Participar en la logistica de los servicios administrativos gue requiera la Entidad,‘

garantizando la solucién de las necesidades v servicios, de acuerdo con los procesosy |
procedimientos previstos.

Contraloria General de la Republica y la normatividad legal vigente.

elementos adquiridos por la Entidad, de conformidad con los procesos Vv |
procedimientos institucionales.

13. Realizar las actividades relacionadas con los pagos de los servicios generales de |a |

Entidad, de acuerdo con los lineamientos impartidos por el jefe inmediato y los
procedimientos establecidos por la Agencia.

para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, de conformidad con los
lineamientos institucionales.

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

dependencia donde presta sus servicios. w

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

de gestion Institucional.

sean asighadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| Tra bajo en equipo.

1. Fundamentos de Planeacidn estratégica
2. Estructura del Estado Colombiano.
3. Plan Nacional de Desarrollo.
4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.
5. Funciones y 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.

Orientacion a resultados. Comunicacion Efectiva.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Gestion de Procedimientos.

Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.

Adaptacion al cambio. Personal a cargo:
Direccidn y Desarrollo de Personal.

Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

|
|

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

' Titulo  profesional en  disciplina | Treinta (30) meses de experiencia profesional

académica del nlcleo basico de | relacionada.

conocimiento en: Administracion, ]

.

P
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| Contaduria Publica, Ingenieria

{ Industrial y Afines.

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

i VIII. ALTERNATIVA

i FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Seis (6) meses de experiencia profesional
~academica del nlcleo basico de | relacionada.

fconocimiento en:  Administracién,
Contaduria Publica, Ingenieria 1
! Industrial y Afines.
| Titulo de postgrado en la modalidad !
de Especializacion.

| Tarjeta profesional en los casos
_exigidos por la Ley.

|
| Titulo  profesional en  disciplina | No aplica. '
académica del nlcleo basico de |
| conocimiento  en:  Administracion, |
| Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial y Afines. ‘
Titulo de postgrado en la modalidad !
| de Maestria.
‘Tarjeta profesional en los casos
. exigidos por la Ley.

| FICHANO.137 =
| l. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ % |

NIVEL Profesional ;
| DENOMINACION DEL EMPLEO Analista |
| CODIGO 2 |
| GRADO 06 |
| NUMERO DE CARGOS 1 f
| DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa |

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera ‘

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
1. PROPOSITO PRINCIPAL R

Implementar las acciones técnicas y metodoldgicas para la consolidacién, seguimiento |
i y control de las gestiones realizadas por la Direccion General o dependencia a |a gue sea
| asignado, para el cumplimiento del objetivo de la Entidad.
f IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos A
| lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar |a salvaguarda de los intereses |
; juridicos patrimoniales de la Nacién Y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las ‘l

cpmpetencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales |
| vigentes. ;
| 2. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accion del |
\k area de trabajo Y atender las acciones de Mejoramiento v correctivas que |

—_—
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‘ correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por \

i la Entidad. 1

| 3. Participar en la recolecciéon y organizacién de la informacién necesaria para la

elaboracion de estudios requeridos para la formulacién y ejecucion de los planes vy
| programas del area.

| 4. Participar en la elaboracién de estudios e investigaciones relacionadas con asuntos

gue sean asignados, conforme con las instrucciones del Jefe Inmediato

| 5. Realizar asistencia técnica a la elaboracién de proyectos de reforma o produccion

l normativa requeridas por el area.

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

7. Adelantar el soporte y seguimiento a la implementacién del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestidn, garantizando la atencién oportuna de las necesidades de |a |
misma. '

8. Realizar seguimiento a las respuestas de los derechos de peticién 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, informacién, documentacién y demids
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.

10. Elaborar los informes y demdas documentos que sean requeridos por la Direccion

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

1 y externas, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad y normas

f vigentes.

| 1. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado

de gestidn Institucional. :

12. Participar en la ejecucion de las acciones técnicas y metodoldgicas de los estudios,

| informes, investigaciones y documentos, segln criterios establecidos, para apoyar en |
el desarrollo de la politica de prevenciéon del dafio antijuridico. '
| 13. Realizar las| actividades necesarias para la proyeccion, implementacion y ajustes de |

! los lineamientos, politicas y directrices establecidas en el Plan de Accién de la |

Entidad, en coordinacion con las areas de la Agencia, de acuerdo con los planes vy
programas institucionales.

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

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

16. Efectuar la revision y analisis de los sistemas, normas y procedimientos teniendo en
cuenta las competencias institucionales y la eficiencia de la gestion, en los temas

i referentes al Sistema Integrado de Gestion, de conformidad con los procesos,

. procedimientos establecidos por la Entidad.

' 17. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le |

| sean asignadas por el Jefe Inmediato. |

S »
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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 diagnodsticos de necesidades de acuerdo con
.~ lineamientos establecidos para el sector publico.

L VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

f COMUNES POR NIVEL JERARQUICO [
0 mff»\prendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.
- Orientacién a resultados. Comunicacion Efectiva.
| Orientacion al usuario y al ciudadano. GCestion 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 | Veinticuatro (24) meses de experiencia |
del nucleo basico de conocimiento en: | profesional relacionada. ‘
Derecho y Afines; Economia, Ingenieria, f
- Administracion y Afines. |
| Tarjeta profesional en los casos exigidos por
| la Ley.
f VIll. ALTERNATIVA
i FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
\ Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica. ;
del nucleo basico de conocimiento en: !
Derecho y Afines, Economia, Ingenieria, :
i Administracién y Afines.
| Titulo de postgrado en la modalidad de
| Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.
| Titulo profesional en disciplina académica | No Aplica.
del nucleo bésico de conocimiento en:
Derecho y Afines; Economia, Ingenieria, i
| Administracion y Afines. !
| Titulo de postgrado en la modalidad de ‘
i Especializacién. |
Tarjeta profesional en los casos exigidos por

| la Ley. |
b I
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FICHA NO. 143
_ l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Analista
| CODICO T2
| GRADO 06
| NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
| CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisiéon directa
| NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera
Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA }
1. PROPOSITO PRINCIPAL |
Participar en las diferentes actuaciones administrativas y judiciales a cargo de |a Oficina |
Asesora Juridica, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la
| dependencia.

F 2 IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES i

1. Participar en las diferentes actuaciones administrativas y judiciales a cargo de la |
Oficina Asesora Juridica, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de
la dependencia. ,

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

3. Participar en la realizacién de las actividades de seguimiento al Plan de Accién del |

; area de trabajo y atender las acciones de mejoramiento y correctivas que |

‘ correspondan, de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por |a
Entidad.

4. Participar en la contestacidon oportuna de cualquier tipo de requerimiento en via |
administrativa o judicial en gue se involucre a la Entidad y que sea competencia de la |
Oficina Asesora Juridica.

5. Representar judicial y extrajudicialmente a la Entidad, en los procesos que se |
instauren en su contra o que ésta promueva contra terceros, en aquellos casos en que
se le otorgue poder para tales efectos y supervisar el tramite de los mismos hasta su
culminacion, de conformidad con las normas vigentes y segun instrucciones del Jefe
Inmediato, salvo aguellos de competencia de |la Direccidn de Defensa Juridica de la |
Entidad.

| 6. Propender por la defensa de los intereses de la Agencia dentro de los procesos

! judiciales en los que actUa como apoderado, efectuando un adecuado seguimiento y |

control de los mismos, de conformidad con la normatividad vigente.

7. Contribuir en la elaboracion de proyectos de ley, reglamentos, actos administrativos

’ o producciéon normativa relacionados con asuntos a cargo de la entidad, conforme |
con las instrucciones del Jefe Inmediato.

8. Elaborar los proyectos de respuesta a los derechos de peticién y demads solicitudes o |
consultas relacionadas con los asuntos de su competencia, de acuerdo con los |
lineamientos institucionales establecidos y la normatividad vigente.

9. Brindar acompafamiento juridico a las diferentes dependencias de la entidad, asi
como revisar y ajustar los proyectos de ley, reglamentos, actos administrativos,
directivas y/o circulares que sean elaborados por éstas y que se sometan al visto |
bueno de legalidad de la Oficina Juridica.

| 10. Adelantar el soporte y seguimiento a la implementacion del Plan de Adquisiciones en

L la Oficina Asesora Juridica, garantizando la atencién oportuna de las necesidades de |

la misma.
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1. Participar en la elaboracién de documentos, informes de gestion y presentaciones a |
cargo de la dependencia, asi como apoyar en la preparacion y consolidacion de las |
respuestas a requerimientos gue presenten los organismos de control. .

Asistir a las reuniones en las que sea designado, con el fin de prestar apoyo juridico |

dentro de los asuntos de competencia de la Entidad, conforme a las instrucciones

| dadas por el Jefe Inmediato.

13. 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 setrvicios.

4. Elaborar los informes y demads 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 procesos y procedimientos de la Entidad.

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

de gestion Institucional. ‘

5. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy las que le |

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

pa— )
(6]

\I. Fundamentos de Planeacidn estratégica

2. Estructura del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn.

(5. Funcionesy estructura de la Entidad.

6. Metodologias vigentes para realizar diagnésticos de necesidades de acuerdo con

___lineamientos establecidos para el sector publico. ) N

| VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES }

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

. Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional.

| Orientacién a resultados. Comunicacion Efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestidn de Procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentaciéon de decisiones. .
Trabajo en equipo. ’

| Adaptacion al cambio. Personal a cargo:

7 Direcciéon y Desarrollo de Personal.

[_ 7 Toma de decisiones. :

B VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA i

l FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titulo profesional en disciplina académica del | Veinticuatro (24) meses de |

| nticleo bésico de conocimiento en: Derecho y | experiencia profesional relacionada.
| Afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley. |
VIIIl. ALTERNATIVA 3 34 BTN
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titulo profesional en disciplina académica del | No Aplica.
| nlcleo basico de conocimiento en: Derecho y
Afines. ‘
Titulo de postgrado en la modalidad de |
| Especializacion.

N —
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Tarjeta profesional en los casos exigidos por |a I
| Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del | No Aplica.

nucleo basico de conocimiento en: Derecho vy

Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

Maestria. :

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la |
LLey. :

FICHA NO. 144 !

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

NIVEL Profesional e

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista i

CcODIGO T2 r

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS N

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa |

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera ;

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar las acciones técnicas y metodoldgicas para la consolidacién, seguimiento vy

control de las gestiones realizadas por la Secretaria General para el cumplimiento de las
| funciones a ella asignada.
| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

IE Implementar las acciones técnicas y metodoldgicas para la consolidacion, |
seguimiento y control de las gestiones realizadas por la Secretaria General para el
cumplimiento de las funciones a ella asighada. ‘

2. Realizar las actividades y labores orientadas ejecuciéon de las actividades de los |
procesos de Gestion Administrativa, relacionados con Gestién Documental, Gestion de |
Bienes y Servicios y en general los demas procesos de apoyo de la entidad, de acuerdo
con los lineamientos y necesidades de la Agencia.

3. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos vy
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses |
juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafo antijuridico, atendiendo las

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

4. Participar 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. ‘

| 5. Participar en la ejecucion de las actividades del proceso de Administracion de los |
recursos fisicos, los servicios generales, el suministro de insumos, la gestion
documental, seguros, y demas procesos de apoyo administrativo, de acuerdo con los
lineamientos y necesidades de la Entidad. !

6. Participar en la recoleccién y organizacién de la informacién necesaria para Ia‘_
elaboraciéon de estudios requeridos para la formulacidon y ejecucion de los planes v |
programas de la Secretaria. .

| 7. Realizar las actividades y labores orientadas a la administracion del sistema de‘

| correspondencia, gestiéon documental y gestion ambiental de la Entidad, atendiendo |

[ los lineamientos Institucionales y normas legales vigentes

\_ P
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| 8. Adelantar el soporte y seguimiento a la implementacion del Modelo Integrado de |
Planeacion y Gestidon, garantizando la atencidon oportuna de las necesidades de la
misma.
' 9. 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. ‘
| 10.Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de la |
| Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentaciony demas necesarios, |
con el fin de dar respuesta oportuna y de fondo para los derechos de peticion en |
interés general y particular, de informacion, de formulacion de consultas y demas |
solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades publicas,
privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la |
dependencia donde presta sus servicios.
11. Elaborar los informes y demés documentos que sean requeridos por la Secretaria
General de la Agencia o el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas
5 y externas, de conformidad con los lineamientos establecidos por la Entidad y normas
| vigentes. ;
12. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado |
de gestién Institucional.
‘ 13. 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 |
7. Fundamentos de Planeacién estratégica
8. Estructura del Estado Colombiano.
9. Plan Nacional de Desarrollo.
0. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.
1
Z

. Funciones y estructura de la Entidad.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Aporte Técnico Profesional. 1
Orientacion a resultados. Comunicacién Efectiva. :
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestidon de Procedimientos.

| Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.

; Trabajo en equipo.

| Adaptaciéon 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 del | Veinticuatro (24) meses de |
nucleo basico de conocimiento en: Economia, | experiencia profesional relacionada.
Ingenieria, Administraciéon y Afines
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la |
Ley.
| VIIl. ALTERNATIVA NN
el FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
' Titulo profesional en disciplina académica del | No Aplica. ' o
E nucleo basico de conocimiento en: Economia,
| Ingenieria, Administracion y Afines
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Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ly, :
Titulo profesional en disciplina académica del | No Aplica. '
nucleo basico de conocimiento en: Economia,
Ingenieria, Administraciéon y Afines

Titulo de postgrado en la modalidad de

Maestria.
Tarjeta profesional en los casos exigidos por |a |
Ley. ?
FICHA NO. 147
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico iy
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
CODIGO O]
GRADO 12
NUMERO DE CARGOS g
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

| [ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de los procesos y procedimientos relacionados con la gestion

del talento humano de la Entidad, frente a la atencién de los asuntos en materia de

bienestar social y seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente en la materia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de los procesos y procedimientos relacionados con la
gestion del talento humano de la Entidad, frente a la atencidn de los asuntos en
materia de bienestar social y seguridad y salud en el trabajo, de conformidad con
los lineamientos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

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

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

4. Apoyar la formulaciéon, ejecuciéon seguimiento y evaluacion de los programas de
bienestar social y seguridad vy salud en el trabajo de los servidores publicos de la |
Agencia, de conformidad con los lineamientos institucionales y las disposiciones
legales vigentes.

5. Mantener actualizadas las bases de datos de los servidores publicos beneficiarios de
los programas de bienestar social y salud y seguridad en el trabajo, de conformidad
con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

6. Contribuir con la identificacion, valoracién de riesgos y peligros y la determinacion

| de los controles para su administracién conjuntamente con las dependencias

\ ¥




RESOLUCION Nl'JMERO;B ;T 0 DE 1 g UET' 2020 HOJA No. 40

I

| 8. Apoyar en la formulacion de proyectos de indole administrativo que contribuyan a

' 9. Participar en el desarrollo de los programas de induccién, re- induccion, formacion

| 12. Revisar la actualizacion de los aplicativos e instrumentos sobre las actividades

| 16. Participar en el trdmite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de |
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cbrrespondie?ﬁes, dirigido al cumplimiento del programa de Seguridad y Salud en
el trabajo de la Agencia.

7. Realizar los tramites necesarios para la promocion del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST, el Comité de Convivenciay de la Comision |
del Personal de la Agencia, teniendo en cuenta los lineamientos y directrices
institucionales.

mejorar el bienestar y la salud de los funcionarios, de conformidad con la
normatividad vigente y las politicas institucionales.

y desarrollo de los servidores publicos de la Agencia, teniendo en cuenta las
directrices institucionales y la normatividad vigente en la materia, dando énfasis en
la priorizacion de riesgos y el sistema de seguridad y salud en el trabajo. :

10. Apoyar en el sistema de reconocimiento e incentivos de la Entidad, dirigido al
mejoramiento de las competencias laborales y el crecimiento personal de los
servidores publicos de la Agencia, de conformidad con los procesos vy
procedimientos adoptados por la Entidad y la normatividad vigente.

1. Participar en el desarrollo de las actividades y labores que se requieran para el
disefio, ejecucion y seguimiento del Plan Institucional de Formacién y Capacitaciéon |
de la Agencia, de conformidad con los lineamientos v directrices institucionales.

adelantadas dentro del programa Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad |
con los lineamientos de la Entidad y legislacién vigente.

15. Realizar la actualizacion del Sistema de Informacién y Gestién del Empleo Publico
(SIGEP) del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, relacionado con |a |
Cestion del Talento Humano, de conformidad con la normatividad vigente.

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

15. Apoyar en la elaboracion de encuestas de evaluacion y demds instrumentos del plan
de bienestar social y seguridad y salud en el trabajo que permitan identificar las
necesidades de los funcionarios.

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

17. Presentar los insumos para Informes y demds documentos que sean requeridos por
el Secretario General, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas,
dirigido al cumplimiento de los lineamientos que establezca la Agencia.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1

2;

3. Modelo Integrado de Planeacidén y Gestion. |
2

Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo.

Funciones y estructura de la Entidad. |

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i

COMUNES l POR NIVEL JERARQUICO
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T

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional
en Gestion de Empresas, Administracion
de Empresas.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o |
laboral.

VIII. ALTERNATIVA

nucleo basico de conocimiento en:
| Administracion; Ingenieria Industrial y
| Afines; Psicologia; Salud Publica.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de educacion | Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional  educacién  superior de | relacionada o laboral segun educacién
pregrado en disciplina académica del | superior.

FICHA NO. 148

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
CcODIGO 01
GRADO 2
NUMERO DE CARGOS 9

DEPENDENCIA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza la supervision directa

NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera
Il. AREA FUNCIONAL:

SECRETARIA GENERAL, DIRECCION GESTION DE LA INFORMACION, OFICINA
ASESORA JURIDICA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores administrativas de tipo asistencial cuidando la reserva y la integridad

de la informacion gue conozca en funcion de su labor, para contribuir al

cumplimiento de los objetivos de la dependencia.
I\V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 23R

1. Realizar labores administrativas de tipo asistencial cuidando la reserva y la |
integridad de la informacién que conozca en funciéon de su labor, para contribuir al |
cumplimiento de los objetivos de |la dependencia.

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

3. Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizaciéon de las actividades de
seguimiento al Plan de Accién del drea de trabajo y atender las acciones de |
mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y ‘
procedimientos establecidos por la Entidad. ‘

| 4. Recibir y gestionar documentos siguiendo procedimientos y normas estabiecidggJ

N o
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5. Verificar la correspondencia que ingresa a la Dependencia, orientdndola a las |
dependencias que corresponda, segun lineamientos establecidos o instrucciones
de su jefe inmediato. |

6. Mantener actualizado el archivo teniendo en cuenta los procedimientos

i establecidos.

| 7. Redactar o transcribir documentos de acuerdo con normas técnicas vigentes e

' instrucciones del Jefe Inmediato. ,

, 8. Apoyar en la realizacion de reuniones y eventos propios de las actividades de Iz

! dependencia segln los criterios establecidos o instrucciones de su Jefe Inmediato

9. Asistir secretarialmente al drea de trabajo en la gestion de las comunicaciones |

, telefonicas y virtuales tanto internas como externas con las entidades, segun los |

| criterios establecidos o instrucciones de su jefe inmediato.

| 10. Responder solicitudes de informacion de los usuarios internos y externos cuidando

1 la confidencialidad de la informacién que se Maneja en la dependencia. i

1. Tramitar los implementos de consumo necesarios para el funcionamiento de la |
dependencia, segln procedimientos establecidos.

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

| 13. Coordinar la agenda de su Jefe inmediato, asegurando la notificacién permanente |

al mismo y el cumplimiento de sus instrucciones.

14. Participar en la elaboracion del diagndstico de necesidades del area de trabajo al

servicio de la Agencia, de conformidad con lineamientos establecidos por el Jefe

Inmediato.

' 15. Apoyar en la elaboracion de informes administrativos que correspondan al area de

‘ trabajo, de conformidad con las instrucciones establecidos por el Jefe Inmediato. ,

| 16. Mantener actualizadas las bases de datos de organizacion administrativa del area |

de trabajo, de conformidad con las instrucciones del Jefe Inmediato. \

17, Participar en el tramite de respuesta y proveer los insumos requeridos por parte de

‘: la Oficina Asesora Juridica, tales como, informacién, documentacién y demas

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

. peticién en interés general y particular, de informacioén, de formulacién de consultas

. y demds solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades

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

| dependencia donde presta sus servicios,

i 18. Dreseotar I_os insgmos para los informes y demas documentos gue sean requeridos

[ por el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los |

|

|

|

términos y oportunidad requerida. '

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

20. Desempenar las demds funciones inherentes a la naturaleza del cargoy las que le |

| sean asignadas por el Jefe Inmediato.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES N |
1. Estructura del Estado Colombiano. =
I2. Plan Nacional de Desarrollo. !
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.
;‘i Funciones y estructura de la Entidad.

| VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES A
i COMUNES POR NIVEL JERARQUICO id
| Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica ‘
| Orientacién a resultados. Disciplina

| Orientacién al usuario y al ciudadano. Responsabilidad '
- Compromiso con la organizacion.

| Trabajo en equipo. |
_Adaptacién al cambio.

L e
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& VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Ti’t_ulo de formacién técnica profesional en | Seis (6) meses de experiencia relacionadgo‘|
Asistencia  Administrativa, Idiomas v | laboral.
Negocios Internacionales, Secretariado,
Secretariado  Bilinglle, Gestién de

Empresas, Secretariado Bilingue
Sistematizado o Administracién de
Empresas.

VIIl. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion | Dieciocho (18) meses de experiencia
superior de pregrado en disciplina | relacionada o laboral segun educacion
' académica del ndcleo bé&sico de superior.
conocimiento en: Derecho y Afines:
Economia, Administracién, Contaduria
Plblica; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Otras Ingenierias.

FICHA NO. 150
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| NIVEL Técnico f
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial '
CcODIGO Q1
GCRADO 12
NUMERO DE CARGOS o)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

ll. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL ]
Participar en las actividades del proceso de contratacidn de la Agencia Nacional de |
| Defensa Juridica del Estado, de conformidad con el Manual de Contratacion y
| Supervision, la normatividad vigente y los lineamientos de la Entidad.
] IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES oh
1. Participar en las actividades del proceso de contratacién de la Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado, de conformidad con el Manual de Contratacién vy
Supervision, la normatividad vigente y los lineamientos de la Entidad.
2. Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos vy
lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses
juridicos patrimoniales de la Nacion y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las
competencias propias del empleo y de conformidad con las disposiciones legales |
vigentes.
3. Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacién de las actividades de
seguimiento al Plan de Accion del drea de trabajo y atender las acciones de |
mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos vy |
procedimientos establecidos por la Entidad.
4. Participar en el seguimiento de las actividades de los planes de mejoramiento que

se dispongan por la Secretaria General, de acuerdo al area de trabajo.

>




5. Organizar y mantener actualizadas las bases de datos de los contratos suscritos por |
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la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado.

6. Realizar la publicacién de los documentos contractuales en los aplicativos
informativos disponibles en la entidad y en el SECOP, de conformidad con los
lineamientos y directrices institucionales.

7. Realizar la actualizacién del Sistema de Informacién y Gestion del Empleo Publico
(SIGEP) del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, relacionaco con Wa‘
GCestién Contractual, de conformidad con la normatividad vigente.

8. Participar en la elaboracién del diagndstico de necesidades del area de trabajo al | |

servicio de la Agencia, de conformidad con lineamientos establecidos por el Jefe |
Inmediato. |

9. Consolidar las bases de datos necesarias para la presentacion de los informes |

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

12. Presentar los insumos para informes y demas documentos que sean requeridos por

requeridos por los organismos de control.
10. Llevar el control de numeraciéon de los contratos y convenios suscritos por la Agencia
Nacional de Defensa Juridica del Estado.

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.

el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, dirigido al
cumplimiento de los lineamientos que establezca la Agencia.
13. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado |
de gestion Institucional. i
14. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo vy las que le
sean asignhadas por el Jefe Inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ’i

1. Estructura del Estado Colombiano.

2. Plan Nacional de Desarrollo,

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

4. Funciones y estructura de la Entidad.

| VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES : o
L COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
' Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica 1
. Orientacidn a resultados. Disciplina

Orientacion al usuarioy al ciudadano. | Responsabilidad !

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptac:]on al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA |

r

' Sistematizado o Administracién de
- Empresas.

- FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tltulo. de  formacion  técnica | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
| profesional en Asistencia | laboral.

| Administrativa, Idiomas y Negocios

Internacionales, Secretariado,

Secretariado Bilingle, Gestién de
Empresas, Secretariado BilingUe

5 VIII. ALTERNATIVA

& S
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA i'§
Aprobaciéon de dos (2) afos de | Dieciocho (18) meses de experiencia'
educacion superior de pregrado en | relacionada o laboral segiin educacion superior.
disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Derecho
y Afines; Economia, Administracién,
Contaduria Publica; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Otras Ingenierias. '

FICHA NO. 151
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Técnico
DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
CcODIGO @)
GRADO 12
NUMERO DE CARGOS 9
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo i
CARGCO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa i
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GESTION DE LA INFORMACION
l1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir permanentemente en el desarrollo de software para el Sistema Unico de Gestion
e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, procesos de migracién, ejecucion de
pruebas y levantamiento de requerimientos de conformidad con las necesidades del
area de trabajo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES t

1. Asistir permanentemente en el desarrollo de software para el Sistema Unico de
Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, procesos de migracion,
ejecucion de pruebas y levantamiento de requerimientos de conformidad con las
necesidades del drea de trabajo.

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

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

4. Realizar las actividades técnicas que reguieran los procesos de migracion de datos
al Sistema Unico de Gestién e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de
conformidad con los procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

5. Realizar las actividades técnicas para el desarrollo del software que requiera el
Sistema Unico de Gestion e Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de
conformidad con las necesidades que determine el Jefe Inmediato.

6. Realizar las actividades técnicas para la ejecucion de pruebas de nuevas

funcionalidades o cambio de estructuras del Sistema Unico de Gestion e I

Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de conformidad con los procesos y |

procedimientos establecidos por la Entidad. i @o

i
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Realizar las actividades técnicas relacionadas con el levantamiento de los

7.
requerimientos funcionales y no funcionales del Sistema Unico de Gestiéon e |
1 Informacion de la Actividad Litigiosa del Estado, de acuerdo con las necesidades de ]
| la Agencia.
8. 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 |
g peticion en interés general y particular, de informacién, de formulacion de consultas
i y demads solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades |
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.
l 9. Presentar los insumos para los informes y demas documentos que sean requeridos |
! por el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en los |
términos y oportunidad requerida. |
- 10. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del sistema Integrado |
. de gestién Institucional.
‘ 1. Desempenar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le |
~__sean asignadas por el Jefe Inmediato. |
} V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES G
1. Estructura del Estado Colombiano. o
2. Plan Nacional de Desarrollo. ‘*
3. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion. ‘
|4. Funciones y estructura de la Entidad.
! VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 3 5
‘ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO —l
| Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica i
| Orientacién a resultados. Disciplina i
Orientacién al usuario y al ciudadano. Responsabilidad |
Compromiso con la organizacion. |
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio. _J
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA T
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA :
Titulo de formacidn técnica profesional en | Seis (6) meses de experiencia relacionada o |

!mgenierl’a de Sistemas, Sistemas o |laboral.
:_Séstemas e Informatica.

VIl ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

iprofesional en disciplina académica del | relacionada o laboral segin educacion
| nlcleo basico de conocimiento en: | superior.

ilngenieria de Sistemas, Telematica vy
| Afines.

- Aprobacién de dos (2) afios de educacién | Dieciocho (18) meses de experiencia

| FICHANO.153 | N
A | IDENTIFICACION DEL EMPLEO ! |
| NIVEL ) Técnico

 DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial |
| CODIGO o1

| GRADO 10 |
| NUMERO DE CARGOS 17 |

N
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DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL EMPLEQ Carrera

Il. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

ki [1l. PROPOSITO PRINCIPAL

| Efectuar labores de apoyo que se requieran en el proceso de servicios generales y de

inventarios de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, para contribuir al

cumplimiento de los objetivos de la Entidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar labores de apoyo que se requieran en el proceso de servicios generales vy |
de inventarios de la Agencia Nacional de Defensa Juridica del Estado, para contribuir

' al cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

2. Realizar periodicamente el seguimiento a los bienes devolutivos y de consumo que
se requieran, para garantizar el oportuno suministro y disposicién de los bienes para
el funcionamiento de la Entidad. '

5. Controlar la ubicacién y el buen estado de los bienes que se adquieran, de acuerdo
con los parametros establecidos por la Entidad.

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

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

6. Mantener actualizada la informacion sobre pagos gestionados por la Entidad, segin
los lineamientos del jefe inmediato y procesos y procedimientos establecidos por la
Agencia.

7. Atender las solicitudes de informacién en los asuntos generales del area de trabajo, |
de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Entidad garantizando
oportunidad en la respuesta.

8. Realizar el control y actualizacién del archivo, de conformidad con las normas de
archivo y reserva de la informacion que corresponda, en cumplimiento a 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 informacion, de formulaciéon de consultas
y demas solicitudes que son presentadas a la Agencia, por parte de entidades
publicas, privadas y particulares, relacionados con los asuntos de competencia de la
dependencia donde presta sus servicios.

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

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. Estructura del Estado Colombiano.

2. Plan Nacional de Desarrollo.

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

LS

%




RESOLUCION Nl’JMERO.B 1 0 DE 1 9 GCT. 2020 HOJA No. 48

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

4. Funciones y estructura de |a Entidad. __i

] VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
COMUNES l POR NIVEL JERARQUICO

' Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica

' Orientacion a resultados. Disciplina

' Orientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad

Compromiso con la organizacion. ,
Trabajo en equipo. _
| Adaptacion al cambio. | '
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
| Titulo de formacién técnica profesionalen | No Aplica.
| Auxiliar Contable, Administracion de
Empresas o Administracion Financiera.
VII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA w
Aprobacién de dos (2) afios de educacion | Nueve (9) meses de  experiencia |
| superior de pregrado en disciplina | relacionada o laboral.
| académica del nlcleo basico de

| conocimiento en: Economia, | |
| Administracion,  Contaduria  Publica; | |
' Ciencia Politica, Relaciones | 1
Internacionales; Ingenieria Industrial vy
| Afines.
| FICHA NO. 154 SEEC e
! . IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| NIVEL Técnico |
| DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Asistencial
| CODIGO Ol
| GRADO 10
| NUMERO DE CARGOS 17 |
| DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo ‘
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
NATURALEZA DEL EMPLEO Carrera

ol Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO, SECRETARIA GENERAL

\ l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades técnicas y administrativas relacionadas con los procesos y

procedimientos propios del drea de trabajo al servicio de la Entidad, de conformidad |

_con los lineamientos Institucionales y las normas legales vigentes.

| IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades técnicas y administrativas relacionadas con los procesos y
procedimientos propios del area de trabajo al servicio de |a Entidad, de conformidad

[ con los lineamientos Institucionales y las normas legales vigentes.

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

} lineamientos establecidos por la Entidad para facilitar la salvaguarda de los intereses|

| Juridicos patrimoniales de la Nacién y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las|

| c_ompetenc:ias propias del empleo vy de conformidad con las disposiciones legales
| vigentes.
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Asistir y apoyar técnica y administrativamente la realizacién de las actividades de
seguimiento al Plan de Accion del drea de trabajo y atender las acciones de
mejoramiento y correctivas que correspondan, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos por la Entidad.

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

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

Redactar o transcribir documentos de acuerdo con normas técnicas vigentes e
instrucciones del Jefe Inmediato. I
Asistir secretarialmente al drea de trabajo en la gestidn de las comunicaciones
telefonicas y virtuales tanto internas como externas con las entidades, segtin los
criterios establecidos o instrucciones de su jefe inmediato.

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

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

| 10. Tramitar los implementos de consumo necesarios para el funcionamiento de la

} dependencia, segun procedimientos establecidos.

| . Atender y orientar a los usuarios las solicitudes de informacién en los asuntos

f generales del area de trabajo, teniendo en cuenta los procedimientos establecidos|
por la Entidad, garantizando oportunidad en la respuesta.

12. Asistir secretarialmente al drea de trabajo en la gestién de las comunicaciones|
telefénicas y virtuales tanto internas como externas con las entidades, segln los
criterios establecidos o instrucciones de su jefe inmediato.

13. 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.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado Colombiano.
2. Plan Nacional de Desarrollo.
3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
4. Funciones y estructura de la Entidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. Confiabilidad Técnica

Orientacién a resultados. Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadano. Responsabilidad

Caompromiso con la organizacion.
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| Trabajo en equipo. !
| Adaptacién al cambio. i -
ih VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
:_ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titulo de formacidn técnica profesionalen | No Aplica.

| Asistencia Administrativa, Idiomas vy

i . : i
‘ Negocios Internacionales, Secretariado,
|

e 21

Secretariado Bilingle, Cestion de

| Empresas, Secretariado Bilingue
| Sistematizado o Administracion de
| Empresas.

! VIIl. ALTERNATIVA '
_ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA i
| Aprobacion de dos (2) anos de educaciéon | Nueve (9) meses de experiencia |
superior de pregrado en disciplina | relacionada o laboral.

académica del nucleo  basico de I

conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia, Administracion, Contaduria
Publica; Ciencia Politica, Relaciones |
Internacionales; Ingenieria de Sistemas, !
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial y |
| Afines; Otras Ingenierias. '

|
==

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 2.22.5.1 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 Funcién Publica - DAFP.

Articulo 3.- Prohibicién de compensar requisitos. De conformidad con lo previsto en el
articulo 2.22.5.2 del Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, se establece que cuando para
el desempeno de un empleo se exija una profesién, 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 adoptarad 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.- Publiguese el presente acto administrativo a través de |a pagina web de la
Entidad.
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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 y la Resolucién 204 del 5 de
mayo de 2020.

Dada en la Ciudad de Bogotd D. C, el 1 9 HCT. 2020

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

s, #

CAMNLO ALBERTO CGOMEZ ALZATE
Director General




