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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Nivel Profesional ‘Nﬁmero de cargos ’Ciento Cinco (105)
Denominacion del empleo Profesional Especializado
Codigo 2028 |Grado |12
Caracter del empleo Carrera Administrativa
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
GRUPO PROCESOS DISCIPLINARIOS
1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender y absolver las quejas, denuncias y requerimientos sobre infracciones cometidas por los funcionarios publicos en materia
disciplinaria de conformidad con el Cédigo Disciplinario Unico y demés normatividad aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
. Examinar las conductas que puedan constituir faltas disciplinarias de conformidad con la normatividad aplicable.

AN

2. Adelantar las actuaciones correspondientes en los procesos disciplinarios asignados segun lineamientos normativos e
institucionales aplicables.

3. Proyectar denuncias penales sobre conductas ilicitas detectadas en procedimientos disciplinarios segun la normatividad y
procedimientos aplicables.

4. Estudiar e informar sobre los asuntos relacionados con la conducta ética y deberes de los servidores publicos de conformidad con
los procedimientos aplicables.

5. Llevar registro actualizado de las quejas, informes, comisiones, delegaciones y demds, presentadas en contra de los servidores
publicos de la Entidad, de la dependencia de los fallos proferidos por ésta de acuerdo con los procedimientos aplicables.

6. Notificar las providencias, autos y fallos proferidos en el proceso disciplinario segtin el Cédigo Disciplinario Unico.

7. Ejercer el control, organizacion y custodia de los procesos disciplinarios a su cargo de conformidad con la normatividad y
procedimientos aplicables.

8. Actualizar y mantener los expedientes de los procesos disciplinarios a su cargo de conformidad con la normatividad y los
procedimientos aplicables.

9. Presentar los informes sobre asuntos relacionados con el control de las actuaciones de los servidores publicos de la Entidad y de los
demas que le sean solicitados de conformidad con la normatividad y los procedimientos aplicables.

10.Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que sean acordes con la naturaleza del cargo y el drea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano

2. Politica del Sector Agropecuario

3. Constitucion Politica de Colombia

4. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
5. Cédigo Disciplinario Unico

1;6. Cddigo de Procedimiento Civil ‘;D
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7. Cédigo Penal
8. Gestion documental
9. Sistemas de gestion

10. Contratacion Publica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES NIVEL JERARQUICO
1. Aprendizaje continuo 1. Aporte técnico profesional
2. Orientacién a resultados 2. Comunicacion efectiva
3. Orientacidn al usuario y al ciudadano 3. Gestion de procedimientos
4. Compromiso con la organizacion 4. Instrumentacién de decisiones
5. Trabajo en equipo
6. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS
Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia

Derecho. Titulo profesional en Derecho. Siete (07) meses de experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos|
reglamentados por la Ley.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

Nucleo basico del conocimiento Disciplinas académicas Experiencia
Derecho. Titulo profesional en Derecho. Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos|
reglamentados por la Ley.
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