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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES 

I. IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: ASESOR 

Denominación del Empleo: GERENTE DE PROYECTOS O FUNCIONAL 

Código: G2

Grado: 09

Número de cargos: 29

Dependencia: Despacho del Presidente de la Agencia 

Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de Agencia 

II. ÁREA FUNCIONAL: 

Vicepresidencia Jurídica -  PROCESO: Gestión Jurídica Defensa Judicial. 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Coordinar 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 políticas de prevención del daño antijurídico, con el fin de 
contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales. 

IV. DESCRIPCIÓN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 

1. Coordinar, ejecutar y hacer seguimiento a los proyectos que le sean asignados, de acuerdo con el Plan 
Estratégico de la Entidad y las directrices del jefe de la dependencia y del responsable del proceso de Gestión 
Jurídica. 

2. Diseñar e implementar, las metodologías requeridas para la defensa judicial, de acuerdo con las directrices 
institucionales y las normas vigentes. 

3. Ejercer la representación legal de la Agencia en los procesos judiciales, policivos y administrativos en los que 
esta sea parte activa o pasiva, ser apoderado de la misma, así como otorgar poderes a los abogados de la 
Entidad para llevar la representación judicial de la Agencia, salvo en los procesos de expropiación judicial o 
administrativa, procesos ejecutivos, administrativos, acciones de tutela y  acciones policivas relacionados con la 
adquisición 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. 

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

5. Asumir la coordinación del Comité de Conciliación y disponer de los medios necesarios para su funcionamiento. 
6. Rendir los diferentes informes que sobre la actividad litigiosa de la Entidad soliciten los órganos de control del 

Estado y de la Agencia de Defensa del Estado, o de quien haga sus veces, así como consolidar los demás 
informes que le sean solicitados. 
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7. Estudiar y evaluar las controversias contractuales que se pueden presentar en el desarrollo de la ejecución de 
los contratos, salvaguardando el interés de la Entidad. 

8. Elaborar los actos administrativos reglamentarios de la Entidad, de acuerdo con las normas vigentes.  
9. 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, así como las novedades 

legislativas que afecten las funciones de la Entidad. 
11. Definir con carácter preventivo y asesor las directrices jurídicas para la aplicación de las normas por parte de la 

Entidad. 
12. Estudiar y evaluar las causales de litigiosidad, para identificar las causas de daño antijurídico, determinar su 

impacto y proponer estrategias para resolverlas. 
13. Custodiar los expedientes y documentación inherente a los procesos de defensa judicial, prejudicial y 

administrativa y responder por su conservación, acorde con las directrices y medios físicos de la Entidad. 
14. Desarrollar convenios de cooperación, para el fortalecimiento o incorporación de nuevos conocimientos o 

estrategias en materia de defensa judicial.
15. Analizar y revisar las respuestas proyectadas a los requerimientos provenientes de los despachos judiciales y 

los centros de conciliación, verificando su claridad y coherencia jurídica, salvo en los procesos de expropiación 
judicial o administrativa, procesos ejecutivos, administrativos, acciones de tutela y acciones policivas 
relacionados con la adquisición de los inmuebles que se requieran para los proyectos de infraestructura de 
transporte a cargo de la Entidad. 

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

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

18. Emitir los conceptos jurídicos que le sean solicitados por la Presidencia de la Agencia. 
19. Asesorar cuando le sea solicitado, en aspectos relacionados con la adopción, ejecución y control de los planes, 

programas y proyectos a cargo de la dependencia.
20. Responder por la organización, conservación, inventario y manejo de los documentos físicos y digitales a su 

cargo, durante su ingreso, permanencia y retiro, teniendo en cuenta las normas que en materia de gestión 
documental establezca la Agencia y el Archivo General de la Nación. 

21. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Modelo Integrado de Planeación y Gestión. 
22. Desempeñar las demás funciones que le sean asignadas por sus superiores para el cumplimiento de la misión 

de la Entidad, de acuerdo con la naturaleza, propósito principal y área de desempeño del cargo. 

 V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Actos administrativos y procedimientos administrativos, acciones constitucionales y responsabilidad estatal. 
2. Derecho procesal administrativo y defensa judicial. 
3. Modelo Integrado de Planeación y Gestión. 
4. Manejo de aplicativos y herramientas ofimáticas
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO FUNCIONALES 

Aprendizaje continuo 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Compromiso con la organización 
Trabajo en equipo 
Adaptación al cambio 

Confiabilidad Técnica 
Creatividad e innovación 
Iniciativa
Construcción de relaciones 
Conocimiento del entorno 

Planeación 
Visión estratégica 
Comunicación efectiva 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de conocimiento en: Derecho y Afines y título de 
postgrado en la modalidad de maestría o especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia 
profesional relacionada si se ostenta el título de 
postgrado en la modalidad de maestria. 
 
Sesenta y un (61) meses de experiencia 
profesional relacionada si se ostenta el título de 
postgrado en la modalidad de especialización. 
 
 


