REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE TRANSPORTE
AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

B 125 - -
RESOLUCION No. & 3 DE 2018

(19 BN 2013

“Por la cual se adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de fa Agencia Nacional de Infraestructura”

EL PRESIDENTE DE LA AGENCIA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

En uso de sus atribuciones legales y especialmente de las que le confieren los numerales 9 y 26 del
articulo 11 del Decreto 4165 de 2011 y el articulo 2.2.2.9.8 del Decreto 1083 de 2015y .

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto 4165 de 3 de noviembre de 2011 se denominé la Agencia Nacional de
Infraestructura y se le dio la naturaleza juridica de Agencia Nacional Estatal de Naturaleza Especial, del
sector descentralizado de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional, con personeria juridica, patrimonio propio,
autonomia administrativa, financiera y técnica, adscrita al Ministerio de Transporte

Que mediante el Decreto 508 de 9 marzo de 2012, modificado por los Decretos 1428 de 2012, 1024 de
2013 y 417 de 2016, se establecio el sistema de nomenclatura, clasificacion y remuneracion de los
empleos publicos de las Agencias Estatales de Naturaleza Especial.

Que mediante el Decreto 665 de 29 de marzo de 2012, modificado por los Decretos 1746 y 2468 de
2013, se adopt6 la planta de personal de la Agencia Nacional de Infraestructura.

Que el Decreto 1083 de 26 de mayo de 2015 contemplé las funciones y requisitos generales para los
diferentes empleos plblicos de las Agencias Estatales de Naturaleza Especial.

Que el inciso primero del articulo 2.2.2.9.8 del Decreto 1083 de 2015 prevé que °..Jas Agencias
expediran el manual especifico describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta
de personal y determinando los requisifos exigidos para su ejercicio” y el inciso segundo ibidem, que
“ .. la adopcion, adicién, modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara mediante
resolucion intera del Presidente o Director General de Agencia...”.

Que la Resolucion 528 de 10 de marzo de 2015 adoptd el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Agencia Nacional de Infraestructura, modificado y adicionado por las
Resoluciones 755 de 2015, 1169 de 2015, 464 de 2016, 953 de 2016 ,1988 de 2016, 317 de 2017, 448
de 2017, 614 de 2017, 1535 de 2017, 1549 de 2017 y 1615 de 2017.




“Por la cual se adiciona el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Infraestructura”

Que la Resolucion 122 de 19 de enero de 2018, modifict la Reso[uclon 1452 de 2013 y suprimid,
adecud y ajustd algunos grupos internos de trabajo.

Que segn los requerimientos actuales de la Agencia es necesario adicionar unos perfiles al Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Adicionar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para
los empleos de la planta de personal de la Agencia Nacional de Infraestructura en los folios 380 a 398,
los cuales haran parte integral del presente acto administrativo.

ARTICULO SEGUNDO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

18 ENE 208

ITRFZANINOVICH
Presidente

Revis6;  Clemencia Rojas Arias / Coordinadora GIT Talento Humano
Gina Astrid Salazar Landinez/ Vicepresidente Administrativa y Ripanciera
Lina Quiroga Vergara/ Vicepresidente Juridico

Proyectd:  Ingrid Caicedo




Nivel ASESOR

Denominacion del Empleo GERENTE DE PROYECTOS O FUNCIONAL
Codigo G2

Grado _ 09

Niumero de cargos ' 29

Dependencia ‘ Despacho del Premdente de la Agencia

Cargo del Jefe Inmediato Presi

Coordinar la defensa judicial de la Agencia, proponiendo y disponiendo de todos los medios a su alcance
para proteger los intereses y el patnmon[o de la Entidad y proponer pohtlcas de prevencidn del dafio
antijuridico, con el fin de contribuir al cun itucionales.

opordinar, ejecutar y hacer seguimiento a los proyectos que le sean asignados de acuerdo con el Pla

Estratégico de la Entidad y [as directrices del jefe de la dependencia.

1 2. Disefiar e implementar, las metodologias requeridas para ia defensa judicial, de acuerdo con las

. directrices institucionales y las normas vigentes.

3. Ejercer la representacion legal de la Agencia en los procesos judiciales, policivos y administrativos en
los que esta sea parte activa 0 pasiva, ser apoderado de la misma, asi como oforgar poderes a los
abogados de la Entidad para llevar la representacion judicial de la Agencia, salvo en los procesos de
expropiacion judicial o administrativa, procesos ejecutivos, administrativos, acciones de tutela y
acciones policivas relacionados con la adquisicion de los inmuebles que se requieran para los proyectos
de infrastructura de transporte a cargo de la Entidad, adelantando las gestiones que la ley permita en
defensa de los infereses de la entidad.

4. Realizar la defensa judicial y hacer seguimiento a los procesos judiciales, policivos y administrativos en
los cuales sea parte fa Entidad por activa o por pasiva, asi como controlar y hacer seguimiento a los
tramites prejudiciales, extrajudiciales en los que sea convocado y/o demandado la Entidad, salvo en los
procesos de expropiacion judicial o administrativa, procesos gjecutivos, administrativos, acciones de
tutela y acciones policivas relacionados con la adquisicion de los inmuebles que se requieran para los
proyectos de infraestructura de transporte a cargo de la Entidad.

5. Asumir la coordinacion def Comité de Conciliacion y disponer de los medios necesarios para su
funcionamiento.

6. Rendir los diferentes informes que sobre la actividad litigiosa de la Entidad que soliciten los drgancs de
control del Estado y de la Agencia de Defensa del Estado, o de quien haga sus veces, asi como
consolidar los demas informes que le sean sclicitados.

7. Estudiar y evaluar las controversias contractuales que se pueden presentar en el desarrollo de la

ejecucién de los contratos, salvaguardando el interés de la Entidad.

Elaborar los actos administrativos reglamentarios de la Entidad, de acuerdo con las normas vigentes.

Iniciar, tramitar y finalizar el cobro persuasivo, coactivo y ejecutivo de la Entidad, de acuerdo con las

normas vigentes.

10. Compilar, analizar y socializar las providencias judiciales del interés de la Agencia, asi como las
novedades legislativas que afecten las funciones de la Entidad.

11. Definir con caracter preventivo y asesor las directrices juridicas para la aplicacion de las normas por
parte de la Entidad.

12. Estudiar y evaluar las causales de Itigiosidad para identificar las causas de.dafio antjjuridico, determinar
su [mpacto y proponer estrategias para resolverias.
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13.
14,

15.

16.

17.

18.
19.

Custodiar los expedientes y documentacion inherente a los procesos de defensa judicial, prejudicial y
administrativa y responder por su conservacion, acorde con las directrices y medios fisicos de la Entidad.
Desarrollar convenios de cooperacion para el fortalecimiento o incorporacion de nuevos conocimientos
o estrategias en materia de defensa judicial.

Analizar y revisar las respuestas proyectadas a los requerimientos provenientes de los despachos |
judiciales y los centros de conciliacion, verificando su claridad y coherencia juridica, salvo en los

procesos de expropiacion judicial o administrativa, procesos ejecutivos, administrativos, acciones de
tutela y acciones policivas relacionados con la adquisicion de los inmuebles que se requieran para los
proyectos de infraestructura de transporte a cargo de la Entidad.

Asegurar |a actualizacion de las bases de datos de los procesos judiciales, policivos y administrativos
asi como los tramites prejudiciales y extrajudiciales que cursan en contra la Agencia, asi como de las
que entabla la Entidad, de acuerdo con las directrices institucionales, salvo en los procesos de
expropiacion judicial o administrativa, procesos ejecutivos, administrativos, acciones de tutela y
acciones policivas relacionados con la adquisicion de los inmuebles que se requieran para los proyectos
de infraestructura de transporte a cargo de la Entidad.

Asistir y participar en las reuniones, consejos, juntas o comités en representacion de la Enfidad, cuando
le sea requerido.

Emitir los conceptos juridicos que le sean solicitados por la Presidencia de la Agencia.

Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la
misién de la Entidad, de acuerdo con la naturaleza, proposito principal y area de desempefio del cargo.

Acto administrativo y procedimiento administrativo, acciones constitucionales y responsabilidad estatal.
Derecho procesal adminisirativo y defensa judicial.
atica; jo de aplicafi h ientas ofimati

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia
Orientacion al Usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno

Transparencia

Construccion de relaciones

l Iniciativa

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

+ Titulo  profesional

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada si se ostenta el titulo de

en disciplina académica

{profesion) del nicleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines y titulo de postgrado en la
modalidad de maesfria o especializacidn en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Sesenta y un {61) meses de experiencia profesional

postgrado en la modalidad de maestria.

relacionada si se ostenta el titulo de posigrado en la
modalidad de especializacion
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Nivel ASESOR
Denominacion del Empleo - GERENTE DE PROYECTOS O FUNCIONAL
Cédigo ' G2
. Grado 09
Nimero de cargos 29
Dependencia Despacho del Presidente de la Agencia
Cargo del Jefe i Presi neia

Coordinar, iniciar, tramitar y finalizar, con el apoyo técnico y financiero del area correspondiente, los procesos
administrativos sancionatorios, incluidos aquelios para el ejercicio de las potestades excepcionales con el fin
de elaborar los actos administrativos definitivos correspondientes a dicha funcién, para la decision del
funcionario competente, conforme a lo establecido en el Articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y las normas

1 que fas adicionen, modifiquen o complementen, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos y

delantar desde su inic on los procedimientos administrativo
cargo, bajo las condiciones y requisitos contempiados en la normatividad vigente.

2. Coordinar y hacer seguimiento a los procesos administrativos sancionatorios contractuales conforme a
lo establecido en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y las normas que las adicionen, modifiquen o
complementen, como resultado del andlisis de los informes remitidos por la Vicepresidencia que tenga
a su cargo la supervision del contrato.

3. Proyectar los actos administrativos inherentes al ejercicio de la potestad sancionatoria contractual de la
Agencia que deban ser suscritos por la Vicepresidencia Juridica, verificando su claridad y coherencia
juridica.

4. Revisar los proyectos de actos administrativos y respuestas a los requerimientos que en el marco del
procedimiento sancionatorio se deban expedir segin lo establecido en las normas vigentes.

5. Elaborar los informes que sobre el ejercicio de la funcion sancionatoria de la Agencia soliciten el
Vicepresidente Juridico, demas dependencias de la entidad, los organos de contro! y los particulares,
segun lo establecido en las nomas vigentes. )

6. . Mantener actualizadas las bases de dafos y sistemas de informacion que registren los tramites
sancionatorios contractuales, segtn los procedimientos establecidos.

7. Emitir los conceptos que le sean solicitados por la Presidencia y demas dependencias de ia Agencia de
acuerdo con las normas vigentes y la competencia de la dependencia.

1 8. Absolver las consultas juridicas y proyectar las respuestas a derechos de peficion y demés solicitudes

que le sean asignadas, segun los plazos establecidos en las normas vigentes.

9. Asistiry participar en las reuniones, consejos, juntas ¢ comités en representacion de la Entidad, cuando
le sea requerido. ‘

10. Hacer seguimiento periddicamente a los indicadores de gestion relacionados con los asuntos a su cargo,
de acuerdo con los lineamientos institucionales.

11. Custodiar los expedientes y documentacion inherente a los procesos adminisirativos sancionatorios
contractuales y responder por su conservacion, acorde con las directrices y medios fisicos de la Agencia,
con excepcion de los documentos custodiados por el area de archivo y comespondencia del Grupo
Interno de Trabajo Administrativo y Financiero de ia Vicepresidencia Administrativa y Financiera.

12. Apoyar el desarrolio, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestidn
Institucional.

13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la
misién de la Entidad, de acuerdo con la naturaleza, propésito principal y area del desempefio a cargo.
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1. Actoad
1 2. Derecho procesal administrativo y contratacion
formética: Mane} g o

strativo procedimiento administrativo, acciones constitucionales y responsabilidad estatal.

POR JERARQUICO

Orientacion a resultados

QOrientacion al usuarie y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Experticia

Conocimiento del entorno
Construccién de relaciones
Iniciativa

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina académica
(profesion) del nucleo bésico de conocimiento en:
Derecho y Afines y fitulo de postgrado en la
modalidad de maestria o especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada si se ostenta el titulo de
postgrado en la modalidad de maestria.

Sesenta y un {61) meses de experiencia profesional
relacionada si se ostenta el titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion







7. Orientar a las dependencias con el fin de que las acciones de la Entidad se ajusten a la normatividad

Nivel ASESCR

Denominacion del Empleo EXPERTO ’
Cédigo G3

Grado 08

Nimero de cargos 14

Dependencia Despacho del Presidente de la Agencia

Ejercer la defensa judicial de la Agencia, proponiendo y disponiendo de todos los medios a su alcance para
proteger los intereses y el patrimonio de la Entidad y proponer las politicas de prevencién del daro

Implementar las metodologias requeridas para la defensa judicial, de acuerdo con las directrices

institucionales y las normas vigentes.

2. Ejercer [a representacion de la Agencia en los procesos judiciales, policivos y administrativos en los que
sea parte por activa o por pasiva asi como en los framites prejudiciales y extrajudiciales, salvo en los
procesos de expropiacion judicial o administrativa, procesos ejecutivos, administrativos, acciones de
tutela y acciones policivas relacionados con la adquisicion de los inmuebles que se requieran para los
proyectos de infraestructura de transporte a cargo de la Entidad, adelantando las gestiones que la ley
permita en defensa de los intereses de la entidad.

3. Hacer seguimiento a los procesos judiciales, policivos y administrativos en los cuales sea parte la
Entidad por activa o por pasiva, asi como controlar y hacer seguimiento a los tramites prejudiciales,
extrajudiciales asignados, en los que sea convocado y/o demandada la Entidad, salvo en los procesos
de expropiacion judicial o administrativa, procesos ejecutivos, administrativos, acciones de futela y
acciones policivas relacionados con la adquisicion de los inmuebles que se requieran para los proyectos
de infraestructura de transporte a cargo de la Entidad.

4. Participar en el Comité de Conciliacion y disponer de los medios necesarios para su funcionamiento.

Elaborar los diferentes informes que sobre Ia actividad litigiosa de la Entidad le sean solicitados por los

érganos de control del Estado y del Despacho del Viceministro de Promocidn de la Justicia, del Ministerio

de Justicia y del Derecho, o de quien haga sus veces, en los términos del articulo 33 del Decreto 2897

de 2011, asi como consolidar los demas informes que le sean solicitados.

6. Adelantar la gestion asignada en relacién con cobro persuasivo, coactivo y ejecutivo de la Entidad, de
acuerdo con las normas vigentes. .

o

vigente, en coordinacion con la Oficina de Control Interno.

8. Compilar, analizar y socializar las providencias judiciales que le sean asignadas, en los procesos en los
cuales sea parte activa o pasiva la Entidad y las novedades legislativas, asi como administrar y actualizar
¢l Normograma.

9. Hacer seguimiento permanente a la hermenéutica juridica con el proposito de mantener a la Entidad
actualizada en lo concerniente a las tendencias de la jurisprudencia sentada por las altas Cortes.

10. Emitir los conceptos juridicos solicitados para la aplicacién de las normas por parte de la Enfidad.

11. Analizar y estudiar las normas aplicables, para la proyeccion los actos administrativos inherentes a la
defensa judicial de la Entidad.

12. Estudiar y evaluar las causales de liigiosidad asignadas para identificar las causas de dafio antijuridico,
determinar su impacto y proponer estrategias para resolverias.

13. Custodiar de acuerdo con la asignacion recibida, los expedientes y documentacion inherente a los
procesos de defensa judicial, prejudicial y administrativa y responder por su conservacion, acorde con
las directrices de la Enfidad.
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14. Proponer y elaborar convenios de cooperacion para el fortalecimiento o incorporacion de nuevos
: conocimientos o estrategias en materia de defensa judicial.
15. Analizar y emitir conceptos juridicos para la elaboracién de las respuestas proyectadas a los
- requerimientos provenientes de los despachos judiciales y los centros de conciliacion, verificando su

claridad y coherencia juridica, salvo en los procesos de expropiacién judicial o administrativa, procesos
ejecutivos, administrativos, acciones de tutela y acciones policivas relacionados con la adquisicion de
los inmuebles que se requieran para los proyectos de infraestructura de transporte a cargo de la Entidad.

16. Mantener la actualizacion de las bases de datos de los procesos judiciales, policivos y administrativos
asi como los tramites prejudiciales y extrajudiciales que cursan en contra la Agencia, y de las que entabla
Ja Entidad, de acuerdo con las directrices institucionales, salvo en los procesos de expropiacion judicial
o administrativa, procesos ejecutivos, administrativos, acciones de iutela y acciones policivas
relacionados con fa adquisicion de los inmuebles que se requieran para los proyectos de infragstructura
de fransporte a cargo de ia Entidad.

17. Asistir y participar en el Comité de Conciliacion, en las reuniones, consejos, juntas o comités en
representacion de la Entidad, cuando le sea requerido.

18. Emitir los conceptos que le sean solicitados por la Presidencia y demés dependencias de la agencia, de
acuerdo con las normas vigentes.

19. Absolver las consultas juridicas y proyectar las respuestas a los derechos de peticion y deméas
solicitudes que le sean asignadas, seglin los plazos establecidos en las normas vigentes.

20. Desemperiar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la

¥ pcedimento administrativo,
2. Derecho procesal administrativo y defensa judicial.
3. Manejo de aplicativos y herramientas ofiméticas.

tucionales y responsabilidad estatal.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia _
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entomo
Transparencia Construccion de relaciones

Compromiso con la organizacion niciativa

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina  académica | Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
(profesion) del nicleo bésico de conocimiento en: | profesional relacionada si se ostenta el fitulo de
Derecho y Afines y fitulo de postgrado en la | postgrado en la modalidad de maestria.

modalidad de maestria o especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo. Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada si se ostenta el titulo de
postgrado en la modalidad de especializacion.







antijuridico, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos

Nivel ASESOR

Denominacion del Empleo EXPERTO

Codigo G3

Grado 07

Namero de cargos ' 61

Dependencia Donde se ubique el empleo

c del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Ejercer la defensa judicial de la Agencia, proponiendo y disponiendo de todos los medios a su alcance para
proteger los intereses y el patrimonio de la Entidad y proponer las poliicas de prevencion del dafio

metas institucionales

Ejercer la representacion de la Agencia en los procesos judiciales, policivos y administrativos en los que
sea parte por activa o por pasiva asi como en los framites prejudiciales y extrajudiciales, adelantando
las gestiones que la ley permita en defensa de los intereses de la entidad, salvo en los procesos de
expropiacion judicial o administrativa, procesos ejecufivos, administrativos, acciones de tutela y
acciones policivas relacionados con la adquisicion de los inmuebles que se requieran para los proyectos
de infraestructura de transporte a cargo de la Entidad.

Hacer seguimiento a los procesos judiciales, policivos y administrativos en los cuales sea parte. la

Entidad por activa o por pasiva, asi como controlar y verificar los tramites prejudiciales, extrajudiciales |

en los que sea convocado y/o demandado la Enfidad, salvo en los procesos de expropiacion judicial o
administrativa, procesos ejecutivos, administrativos, acciones de futela y  acciones policivas
relacionados con la adquisicion de los inmuebles que se requieran para ios proyectos de infraestructura
de transporte a cargo de la Entidad.

Asumir la representacion legal para efectos judiciales y extrajudiciales de la Agencia en las diferentes
audiencias con el fin de defender los intereses de la Enfidad, salvo en los procesos de expropiacion
judicial o administrativa, procesos ejecutivos, adminisirativos, acciones de tutela y acciones policivas
relacionados con la adquisicion de los inmuebles que se requieran para los proyectos de infraestructura
de transporte a cargo de la Entidad.

Elaborar los informes que sobre la actividad lifigiosa de la Entidad que soliciten los drganos de control
del Estado y del Despacho del Viceministro de Promocion de la Justicia, del Ministeric de Justicia y del
Derecho, o de quien haga sus veces, en los términos del articulo 33 del Decreto 2897 de 2011, asi como
consolidar los demas informes que le sean solicitados. ‘
Participar en la gestion de cobro persuasivo, coactivo y ejecutivo de la Entidad, de acuerdo con las
normas vigentes.

Compilar, analizar y socializar las providencias judiciales en los proceses en los cuales sea parte activa
o pasiva la Entidad y las novedades legislativas, asi como actualizar el Normograma.

Analizar y estudiar las normas aplicables, para la proyeccién los actos administrativos inherentes a la
defensa judicial de la Entidad.

Analizar y revisar las respuestas proyectadas a los requerimientos provenientes de los despachos
judiciales y los centros de conciliacion, verificando su claridad y coherencia juridica, salvo en los
procesos de expropiacion judicial o administrativa, procesos ejecutivos, administrativos, acciones de
tutela y acciones policivas relacionados con la adquisicion de los inmuebles que se requieran para los
proyectos de infraestructura de transporte a cargo de la Enfidad.

Actualizar las bases de datos de los procesos judiciales, policivos y administrativos asi como los framites
prejudiciales y extrajudiciales que cursan en contra la Agencia, asi como de las que entabla la Entidad,
de acuerdo con las directrices institucionales, salvo en los procesos de expropiacion judicial o
administrativa, procesos ejecutivos, administrativos, acciones de futela y  acciones policivas
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de transporte a cargo de la Entidad.
le sea requerido.

acuerdo con las nomnas vigentes.

mision de la Entidad, de acuerdo con la naturaleza

Derecho procesal administrativo y defensa judicial.
Manejo de aplicativos y herramientas ofiméticas. -

COMUNES

proposito

relacionados con la adquisicion de los inmuebles que se requieran para los proyectos de infraestructura
10. Asistir y participar en las reuniones, consejos, juntas o comités en representacion de |z Entidad, cuando
11. Emitir los conceptos que le sean solicitados por la Presidencia y demas dependencias de la agencia, de
12. Absolver las consuitas juridicas y proyectar las respuestas a los derechos de peticion y demés

solicitudes que le sean asignadas, segun los plazos establecidos en las normas vigentes.
13. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para &l cumplimiento de la

princi

1. Acto administrativo y procedimiento administrativo, acciones constitucionales y responsabilidad estatal.

POR NIVEL JERARQUICO

nal y area de desempefio del cargo

1 Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

FORMACION ACADEMICA

Experticia

Conocimiento del entomo
Construccion de relaciones

Iniciativa

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
{profesion) del nicleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines vy titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Cincuenta y siete (57) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Nivel ASESOR
Denominacién del Empleo EXPERTO
1 Cédigo G3 -
Grado 07
Nimero de cargos 61
Dependencia Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervisién directa

p INistrativos sancionatornos que Ie sean asignados de acuerdo con 1os

términos establecidos y las normas vigentes con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

1. Revisar y verificar que los documentos recibidos de las diferentes areas de la Agencia, cumplan los
requisitos establecidos en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y las nomas que las adicionen,
modifiquen o complementen, de acuerdo con los iineamientos de la Agencia.

2. Adelantar desde su inicio hasta su culminacion los procedimientos administrativos sancionatorios a su
cargo, bajo las condiciones y requisitos contemplados en la normatividad vigente.

3. Elaborar los documentos y actos administrativos inherentes al ejercicio de la potestad sancionatoria
contractual de la Agencia,-de acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

4. Proyectar los requerimientos y decisiones adoptadas dentro de los procesos sancionatorios, verificando
su clatidad y coherencia juridica.

5. Proyeciar las respuestas a los derechos de peticidn y demas solicitudes que le sean asignados, segun
los plazos establecidos en las normas vigentes.

6. Elaborar los informes de los procesos a cargo, que le sean solicitados en oportunidad y con calidad.

7. Mantener actualizadas las bases de dates y aplicativos de registro de informacion de los tramites
sancionatorios, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Asistiry participar en las reuniones, consejos, juntas o comités en representacion de la Entidad, cuando
le sea requerido. A

9. Custodiar los expedientes y documentacién inherente a los procesos administrativos sancionatorios
contractuales a su cargo, acorde con las directrices y medios fisicos de la Agencia.

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

11. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la

misidn de la Entidad, de acuerdo con la naturaleza, propésito principal y area del desempefio a cargo.

1. Acto administrativo y procedimiento administrativo, acciones conshtumona[e responsabilidad estatal.
Derecho procesal administrativo y defensa judicial.
Manejo de aplicafivos y hemamientas ofimaticas

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia
Qrientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del enfomo
_| Transparencia Construccion de relaciones
1 Compromiso con la organizacion Iniciativa







RIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del nicleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines y ftitulo de postgrado en la
modalidad de especializacion en areas relacionadas
con [as funciones del cargo.

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







Nivel ASESOR

Denominacién del Empieo EXPERTO

Codigo G3

Grado ' 06

Namero de cargos 29

Dependencia Donde se ubique el empleo

Adelantar los procedimientos administrativos sancionatorios que le sean asignados de acuerdo con los
términos establecidos y las normas vigentes con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas

institucionales

Revisar y verificar que los documentos recibidos de las diferentes éreas de la Agencia, cumplan los

requisitos establecidos en el articulo 86 de la Ley 1474 de 2011 y las normas que las adicionen,

modifiquen o complementen, de acuerdo con los lineamientos de la Agencia.

| 2. Adelantar desde su inicio hasta su culminacion los procedimientos administrativos sancionatorios a su
cargo, bajo las condiciones y requisitos contemplados en la normatividad vigente.

3. Elaborar los documentos y actos administrativos inherentes al ejercicio de la potestad sancionatoria
contractual de la Agencia, de acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

4. Proyectar los requerimientos y decisiones adoptadas dentro de los procesos sancionatorios, verificando
su claridad y coherencia juridica.

5. Proyectar las respuestas a los derechos de peticion y demés solicitudes que le sean asignados, segin
los plazos establecidos en las normas vigentes.

6. Elaborar los informes de los procesos a cargo, que le sean solicitados en oportunidad y con calidad.

7. Mantener actualizadas las bases de datos y aplicativos de registro de informacion de los tramites
sancionatorios, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Asistiry participar en las reuniones, consejos, juntas o comités en representacion de la Entidad, cuando
le sea requerido. ;

9. Custodiar los expedientes y documentacion inherente a los procesos administrativos sancionatorios
contractuales a su cargo, acorde con las directrices y medios fisicos de fa Agencia.

10. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la

e . <0 prircinal v &rea del d -

tivo, acciones constitucionales y responsabilidad estatal.

1.
2. Derecho procesal administrativo y defensa judicial.
3. Manejo de aplicativos y herramientas ofimaticas.

COMUNES
Orientacién a resulfados Experiicia
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Consfruccion de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa
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‘ORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
(profesion) del nicleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines y fitulo de postgrado en la

1 modalidad de especializacion en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

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







Nivel ASES

Denominacion del Empleo EXPERTO

Codigo G3

Grado 05

Numero de cargos . 11

Dependencia Donde se ubique el empleo

C del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Ejercer la defensa judicial de la Agencia, proponiendo y disponiendo de todos los medios a su alcance para
proteger los intereses y el patrimonio de la Entidad y proponer las politicas de prevencion del dafio
antijuridico, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales

Ejercer la representacion de fa Agencia en los procesos judiciales, policivos y administrativos en los que
sea parte por activa o por pasiva asi como en los framites prejudiciales y extrajudiciales, adelantando
las gestiones que la ley permita en defensa de los infereses de la entidad, salvo en los procesos de
expropiacion judicial o administrativa, procesos ejecutivos, administrativos, acciones de tutela y
acciones policivas relacionados con la adquisicion de los inmuebles que se requieran para los proyectos
de infraestructura de transporte a cargo de la Entidad.

2. Hacer seguimiento a los procesos judiciales, policivos y adminisirativos en los cuales sea parte la
Entidad por activa o por pasiva, asi como controlar y verificar los tramites prejudiciales, extrajudiciales
en los que sea convocado y/o demandado la Entidad, salvo en los procesos de expropiacion judicial o
administrativa, procesos ejecutivos, administrativos, acciones de tutela y  acciones policivas
relacionados con la adquisicion de los inmuebles que se requieran para los proyectos de infraestructura
de transporte a cargo de la Entidad.

3. Asumir la representacion legal para efectos judiciales y exirajudiciales de la Agencia en las diferentes
audiencias con el fin de defender los intereses de la Entidad, salvo en los procesos de expropiacion
judicial o administrativa, procesos ejecutivos, administrativos, acciones de tutela y acciones policivas
relacionados con la adquisicion de los inmuebles que se requieran para los proyectos de infraestructura
de transporte a cargo de la Entidad.

4. Elaborar los informes que sobre la actividad litigiosa de la Entidad que soliciten los érganos de confrol
del Estado y del Despacho del Viceministro de Promocion de la Justicia, del Ministerio de Justicia y del
Derecho, o de quien haga sus veces, en los términos del articulo 33 del Decreto 2897 de 2011, asi como
consolidar los demas informes que le sean solicitados. '

5. Participar en la gestion de cobro persuasivo, coactivo y ejecutivo de la Entidad, de acuerdo con las
normas vigentes.

6. Compilar, analizar y socializar las providencias judiciales en los procesos en los cuales sea parte activa
o pasiva la Entidad y las novedades legislafivas, asi como actualizar el Normograma. '

{ 7. Analizar y estudiar las normas aplicables, para la proyeccion los actos administrativos inherentes a la
defensa judicial de la Entidad.

8. Analizar y revisar las respuestas proyectadas a los requerimientos provenientes de los despachos
judiciales y los centros de conciliacion, verificando su claridad y coherencia juridica, salvo en los
procesos de expropiacion judicial o administrativa, procesos ejecutivos, administrativos, acciones de
tutela y acciones policivas relacionados con la adquisicion de los inmuebles que se requieran para los
proyectos de infraestructura de transporte a cargo de la Entidad, salvo en los procesos de expropiacion
judicial 0 administrativa, procesos ejecutivos, administrativos, acciones de tutela y acciones policivas
relacionados con la adquisicion de los inmuebles que se requieran para los proyectos de infraestructura
de transporte a cargo de la Entidad. '
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prejudiciales y extrajudiciales que cursan en contra la Agencia, asi como de las que entabla la Entidad,

+10.

11.

Actualizar las bases de datos de los procesos judiciales, policivos y administrativos asi como los tramites

de acuerdo con las directrices institucionales, salvo en los procesos de expropiacion judicial o
administrativa, procesos ejecufivos, administrativos, acciones de futela y acciones policivas
relacionados con la adquisicion de los inmuebles que se requieran para los proyectos de infragstructura
de transporte a cargo de la Entidad.

Absolver las consultas juridicas y proyectar las respuestas a los derechos de peticion y demas
solicitudes que ie sean asignadas, segln los plazos establecidos en las normas vigentes.

Desempefar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la
mision de |a Entidad, de acuerdo con la naturaleza, propésito principal y area de desempefio del cargo.

Acto administrativo y procedimiento administrativo, acciones constitucionales y responsabilidad estatal.
Derecho procesal administrativo y defensa judicial.
Manejo de aplicati h ientas ofimati

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resultados Experticia
Crientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso ¢on la organizacion iniciativa

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en

disciplina - académica | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

(profesion) del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines vy fitulo de postgrado en la
modalidad de especializacion en areas relacionadas

profesional refacionada.

con las funciones del cargo.







ASESOR
Denominacion del Empleo EXPERTO
Codigo G3
| Grado 06
Namero de cargos 29
Dependencia Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato Quien gj ision di

Efectuar la gestion administrativa de la Agencia y elaborar los documentos asociados a la activida
contractual asignada al area de acuerdo con las normas vigentes, con el fin de contribuir al cumplimiento de
bjeti metas institucionales

1. Analizar, estudiar y emitir conceptos sobre los asuntos que le sean encomendados teniendo en cuenta
la normatividad vigente.

2. Elaborar los documentos asociados a la actividad confractual asignada al area, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

3. Elaborar los estudios previos de conveniencia y oportunidad, que le sean asignados, segn las normas
vigentes.

4. Mantener actualizados los datos e informacién relacionada con los asuntos de su competencia y generar
las estadisticas que le sean solicitadas, de tal forma que sirvan de base para ia toma de decisiones.

5. Controlar y hacer seguimiento a la gestion de los documentos asociados a la actividad contractual
asignada al &rea con el fin de dar cumplimiento a las nomas de contratacion y presupuesto pablico.

6. Custodiar y manejar los documentos que le sean encomendados en desarrollo de los asuntos de su

. competencia de acuerdo con las politicas de la entidad en la materia.

7. Elaborary consolidar los informes que le sean solicitados sobre los asuntos de su competencia para ser

presentados con oportunidad y calidad.

8. Asistir y participar en las reuniones, consejos, juntas o comités en representacion de la Entidad, cuando
le sea requerido.

9. Desempefiar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la

iSi0 i incipal y area de desempefio dei cargo.

Contratacion publica, presupuesto plblico.
jo de aplicati herramientas ofimaticas. -

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entomo
Transparencia Construccion de relaciones

Iniciativa

| Compromiso con fa organizacion

FORMACION ACADEMICA EXPERIEN
Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta y un- (51) meses de experiencia
(profesion) del niicleo bésico de conocimiento en: profesional relacionada.

Derecho y Afines y titulo de postgrado en la :
1 modalidad de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

39%






Nivel - ASESOR
Denominacién del Empleo EXPERTO
Cadigo G3
Grado 06
Namero de cargos ' 29
Dependencia Donde se ubique el empleo
i Quien ejerza la supervision directa

Analizar y sustanciar los procesos disciplinarios contra los funcionaros y exiuncio
concordancia con el Cadigo Unico Disciplinario, con el fin de contribuir a fomentar una cultura de prevencion
| de la comision de faltas disciplinarias, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas

1. Sustanciar los procesos disciplinarios asignados y presentar periodicamente el informe sobre el estado
y avances procesales de cada uno de ellos.

2. Estudiar y conceptuar sobre las acciones que deben adoptarse en los procesos disciplinarios que se
adelanten contra funcionarios y ex funcionarios de la Entidad, de acuerdo con los plazos establecidos.

3. Practicar las pruebas requeridas en los procesos disciplinarios de acuerdo con lo establecido en las
normas vigentes.

4. FEfectuar el control y seguimiento de los procesos disciplinarios asignados para su tramite, segin la
periodicidad establecida por el Vicepresidente Administrativo y Financiero.

5. Realizar el estudio preliminar de las quejas asignadas, con el fin de determinar su proceso disciplinario,
de acuerdo con el Codigo Unico Disciplinario. ‘

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre la materia disciplinaria y absolver consultas de acuerdo con las
normas vigentes.

7. Llevar y consolidar las estadisticas relacionados con los procesos disciplinarios de la Agencia, segun
los requerimientos del Vicepresidente Administrativo y Financiero.

8. Elaborar para la firma del Presidente o Vicepresidente Administrativo y Financiero, los actos
administrativos relacionados con los asuntos de su competencia.

9. Consolidar los informes que le sean solicitados sobre los asunios de su competencia para ser
presentados con oportunidad y calidad.

10. Implementar las estrategias requeridas para fomentar la prevencion de la comision de faltas

' disciplinarias por parte de los servidores de la Entidad.

11. Desemperiar las demas funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento dela

ision de la Entidad, de acuerdo con la naturaleza, proposito principal y &rea de desempefio del cargo.

1. Codigo Unico Disciplinario, proceso disciplinario, etapas y términos procesales.
2. dministrativos.
3. ofimati

g o

POR NIVEL JERARQUICO
Qrientacion a resultados | Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del enfomo
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciafiva







EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina  académica | Cincuenfa y un (51) meses de experiencia
{profesion) del niicleo basico de conocimiento en: profesional relacionada.

Derecho y titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

396
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Nivel ASESOR

Denominacion del Empleo EXPERTO

Codigo G3

Grado 06

Namero de cargos 29

Dependencia Donde se ubique el empleo

Ejecutar y hacer seguimiento al procedimiento de atencion y servicio al ciudadano, con el fin de lograr una

1'8. Consolidar los informes que le sean solicitados sobre los asuntos de su competencia para ser

oportuna y eficaz solucion a las peticiones, quejas y reclamos presentados ante {a Entidad y contribuir al
limiento de los objetivos y metas institucionales

1. Analizar y emitir conceptos sobre la atencién y servicio al ciudadano, teniendo en cuenta la normatividad
vigente en la materia.

2. Analizar la naturaleza y el contenido de la comunicacion allegada por el ciudadano para direccionaria a
la dependencia que debe proyectar su respuesta, informando el plazo oportuno de atencion.

3. Hacer seguimiento y control a la oportuna atencion, por parte de la dependencia competente, de las
acciones, peficiones, quejas y reclamos presentadas por los ciudadanos.

4. Generar las alertas pertinentes, a las dependencias competentes para atender las comunicaciones de

" los ciudadanos, para evitar el vencimiento de los plazos establecidos por la norma.

5. Disefiarlas estrategias y promover en la Entidad, la cultura orientada & la atencion oportunay con calidad
de las comunicaciones de los ciudadanos, de acuerdo con las politicas institucionales.

6. Desarrollar y consolidar las estadisticas relacionados con las acciones, peticiones, quejas y reclamos
presentados por los ciudadanos, segln los requerimientos del Vicepresidente Administrafivo y
Financiero.

7. Elaborar para la fima del Presidente o Vicepresidente Administrativo y Financiero, los actos
administrativos relacionados con los asuntos de su competencia.

presentados con oportunidad y calidad.
9. Asistir y participar en reuniones, consejos, juntas o comités en representacion de la Entidad, cuando le
sea requerido.
10. Desempefiar las demas funciones que fe sean asignadas por sus superiores para ¢l cumplimiento de la
mision de la Entidad, de acuerdo con la naturaleza, propsito principal y area de d fi

Derecho administrativo
Via gubemnativa, acciones populares
Derecho peticion.

W=

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia
Orientacion al usuario y al citdadano ' Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina  academica
(profesién) del nicleo basico de conocimiento en:
Derecho y Afines, Administracion y fitulo de
postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

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

388






