Sistema Integrado de

FICHA DESCRIPCION EMPLEO .
Gestion - SIG

Version de la ficha Vigencia

Nivel jerarquico Profesional Naturaleza del empleo Carrera Administrativa

Denominacion Gestor Cédigo T Grado QE: (e [[[W SL-GT-03-T114-6
de
ficha

Dependencia Subdirecciéon de Asuntos Legales

Proceso Subdireccion de Asuntos Legales

Superior Inmediato Subdirector de Asuntos Legales
Rol

Brindar soporte juridico y probatorio a las investigaciones disciplinarias en la etapa de juzgamiento, que se adelanten dentro del
ambito de competencia de la Subdireccién de Asuntos Legales de la Agencia, de conformidad con los lineamientos institucionales y
la normatividad vigente en la materia.

Identificacion del Empleo

Ubicacion del empleo

Gestién Juzgamiento

Propésito Principal

Funciones esenciales

Adelantar y sustanciar dentro del rol de juzgamiento las investigaciones disciplinarias bajo su competencia, asi como proyectar
y revisar las actuaciones que se requieran en el desarrollo de las mismas, de conformidad con los lineamentos institucionales y
la normatividad vigente en la materia.

Practicar las pruebas dentro del rol de juzgamiento sobre los hechos materia de investigacion disciplinaria, de acuerdo con la
normatividad vigente en la materia.

Proyectar las decisiones que resuelvan los recursos, solicitudes de nulidad, conflictos de competencia y cualquier otra solicitud
0 peticion que se presenten en los procesos disciplinarios que se adelanten dentro del dmbito de competencia de la
Subdireccidn y que le sean asignados.

Proyectar la respuesta a las solicitudes que presenten los érganos de control en los procesos disciplinarios que se adelanten
dentro del ambito de su competencia, conforme la normatividad vigente.

Cumplir y garantizar el procedimiento de cadena de custodia establecido por la entidad en los procesos disciplinarios que se
adelanten dentro del ambito de competencia, conforme los protocolos establecidos y los lineamientos en materia de cadena de
custodia.

Elaborar, ejecutar y evaluar el Programa Metodolégico Disciplinario de la etapa de juzgamiento, asi como los demas documentos
requeridos en el marco de las investigaciones disciplinarias bajo su competencia, de acuerdo con los lineamientos institucionales
y la normatividad vigente en la materia.

Efectuar la actualizacién de las herramientas tecnolégicas e instrumentos institucionales con el desarrollo de las actuaciones y
los documentos que se generen dentro de los procesos de investigacion disciplinaria, atendiendo oportunamente los términos
legales y los lineamientos institucionales.

Participar en los comités o reuniones que se creen y/o convoquen al interior de los procesos disciplinarios de competencia de la
Agencia

Brindar apoyo juridico al interior de la Subdireccién de Asuntos Legales de conformidad con las directrices institucionales.
Proyectar, revisar y trémitar los actos administrativos, respuestas a la PQRSF, conceptos juridicos y demas requerimientos que
les sean asignados.

Apoyar el tramite y desarrollo de las audiencias que se adelanten dentro del proceso verbal disciplinario de conformidad con los
lineamentos institucionales y la normatividad vigente en la materia.

Actualizar la relatoria de las decisiones disciplinarias proferidas por la Agencia ITRC.
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13. Apoyar la formulacién e implementacion de estrategias y protocolos encaminados al mejoramiento, transparencia y publicidad
en los procesos disciplinarios y las labores y actividades requeridas para garantizar la integridad de los expedientes y la reserva
sobre los mismos, de conformidad con las normas vigentes.

14. Elaborar informes e identificar las estructuras criminales y modus operandi complejos que se puedan evidenciar en el tramite
disciplinario.

15. Gestionar el conocimiento de la entidad de acuerdo asignacién y necesidad de la dependencia, al interior de la entidad y/o
grupos de interés (asociaciones de usuarios Coljuegos, UGPP y DIAN).

16. Realizar las actuaciones del cobro administrativo coactivo de las obligaciones creadas a favor de la entidad.

17. Generar informacién y datos con el propdsito de que sirva de insumo para el andlisis y toma de decisiones por parte de la entidad.

18. Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo.

Requisitos del empleo

Requisito de estudio

Titulo profesional en las disciplinas académicas del Nticleo Basico de Conocimientos mencionados
Titulo de Posgrado en la modalidad de especializacién en las dreas relacionadas con las funciones esenciales del cargo
Nucleo Basico del Conocimiento Disciplinas académicas

Derecho y afines. Derecho; Jurisprudencia

Experiencia requerida Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional relacionada

Otros requisitos del empleo Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

Equivalencias

Opcién 1: Titulo profesional en las disciplinas académicas del Nucleo Basico de Conocimientos mencionados
Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones esenciales del cargo
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley
Opcion 2: Titulo profesional en las disciplinas académicas del Nticleo Basico de Conocimientos mencionados
Titulo profesional adicional al adicional al exigido siempre y cuando dicha formacién adicional corresponda a las disciplinas
académicas de los Nucleos Basico de Conocimientos mencionados
Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional relacionada
Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley
. Estructura del Estado.
. Estructura y funciones de ITRC.
. Constitucién Politica de Colombia.
. Plan Nacional de Desarrollo.
. Planeacion estratégica y gestion documental.
. Sistema Integrado de Gestion.
. Cédigo Disciplinario Unico.
. Principios de Derecho Disciplinario.
. Derecho Disciplinario Procesal.
. Principios Derecho Penal General y adecuacién tipica
. Régimen probatorio en materia penal
. Régimen probatorio en materia disciplinaria.
. Principios Constitucionales Derecho Penal.
. Delitos contra la Administracion Publica.
. Cédigo de Etica y Buen Gobierno, Cédigo de Integridad.
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Competencias Comportamentales

Comunes Por nivel Jerarquico
Aprendizaje continuo. . Aporte Técnico Profesional.
Orientacion a resultados. . Comunicacion Efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. . Gestién de Procedimientos.
Compromiso con la organizacién. . Instrumentacién de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al cambio. Adicionalmente, para el nivel profesional con personal
acargo:
. Direccion y Desarrollo de Personal.
Toma de decisiones.
Confiabilidad Técnica.
Disciplina.
Responsabilidad.

Control de cambios

Resolucion Version Descripcion del cambio

Resolucién 194 6/15/2022 1 Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales
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