|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 17

No. de Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion Juridica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Resolver los asuntos y tramites juridicos, asi como la emisién de conceptos juridicos de

acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar respuestas a las peticiones de los grupos de interés internos y externos

de la entidad y ejercer el control y seguimiento correspondientes, de acuerdo con la
asignacion que efectle el jefe inmediato.

Atender y resolver las consultas y requerimientos de caracter juridico presentadas
a la dependencia por los organismos de control y por las diferentes dependencias
de la entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Elaborar y presentar informes periddicos sobre la gestion de la dependencia y
aguellos requeridos por autoridad o entidad competente, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

Sustanciar y ejercer el control y seguimiento de actuaciones administrativas segun
la asignacion que efectie el jefe inmediato.

Establecer estrategias de prevencién del dafio antijuridico y participar en definicién
de los mapas de riesgos juridicos de la entidad, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Ejercer la representacion judicial, extrajudicial y administrativa del Ministerio de TIC
/Fondo Unico de TIC, de acuerdo con los poderes que se le confieran para esos
efectos.

Asistir en representacion de la entidad a reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial, de acuerdo con la asignacion que efectue el jefe inmediato.

Las demas funciones asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desemperio del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




1. Metodologias de investigacion, estructuracion y formulacion de estudios y
documentos juridicos.

2. Normatividad vigente del sector y las industrias de las tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, en el contexto nacional e internacional.

3. Redaccion, ortografia, andlisis, sintesis y capacidad argumentativa juridica.

Politicas publicas del Sector de las Tecnologias de la Informacion y las

Comunicaciones.

Planes Sectoriales de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones.

Cdédigo General de Proceso.

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Formulacion y evaluacion de proyectos.

Herramientas de Ofimatica.

10. Gestion del conocimiento.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Compromiso con la organizacion. Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacién de decisiones

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIO EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo béasico de conocimiento en:
Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de | Veintidés (22) meses de experiencia
especializaciéon en areas relacionadas con | profesional relacionada.

las funciones del cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.







