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FISCALÍA
GENERA^ f^lANAC'á»!

NIT. 800.152.783-0 '

REPUBLICA DE COLOMBIA

FISCALIA GENERAL DE LA NACION

CONSTANCIA DE SERVICIOS PRESTADOS

NOMBRE

CEDULA

ANDREA KATHERINE SIERRA SANCHEZ

52973924 LUGAR DE EXPEDICION BOGOTA D C

DIRECCION ESPECIALIZADA CONTRA LOS DELITOS FISCALES

2016/06/01

ACTIVO

UBICACION

FECHA ULTIMO INGRESO

ESTADO

FECHA NO SOLUCION CONTINUIDAD 2010/01/01

ULTIMO CARGO DESEMPEÑADO 396001 FISCAL DELEGADO ANTE JUECES MUNICIPALES

CARGOS DESEMPEÑADOS

DESDE HASTA CARGO DESCRIPCION DEPENDENCIA

2016/06/01 2017/06/30 493002 ASISTENTE DE FISCAL II

2017/07/01 2020/12/31 493003 ASISTENTE DE FISCAL III

2021/01/01 2021/02/15 493003 ASISTENTE DE FISCAL III

2021/02/16 2024/08/01 391003 PROFESIONAL DE GESTION III

396001 FISCAL DELEGADO ANTE JUECES MUNICIPALES

DIRECCION DE FISCALIA NACIONAL ESPECIALIZADA ANTINARCOTICOS Y LAVADO

DIRECCION ESPECIALIZADA CONTRA EL LAVADO DE ACTIVOS

DIRECCION ESPECIALIZADA CONTRA LOS DELITOS FISCALES

DIRECCION ESPECIALIZADA CONTRA LOS DELITOS FISCALES

DIRECCION ESPECIALIZADA CONTRA LOS DELITOS FISCALES2024/08/02

ENCARGOS

DESDE HASTA CARGO DESCRIPCION CARGO CLASE

2019/11/27 2020/02/13 493004

2024/01/10 396001

ASISTENTE DE FISCAL IV ENCARGO DEL CARGO

ENCARGO DEL CARGO2023/05/16 FISCAL DELEGADO ANTE JUECES MUNICIPALES

Se expide en Bogotá D.C., el día 21-04-2025.

Que de acuerdo a los periodos laborados, se anexa copias de las funciones de los cargos desempeñados, establecidas en El Manual de Funciones y
Requisitos y adoptadas mediante las resoluciones N®0001 de 29 de enero de 2018, 0032 de 6 de octubre de 2017, 0-021 de 24 de agosto de 2016,
0-1034 de 28 de mayo de 2015, 00470 de 2 de abril de 2014, 2-4145 de 29 de diciembre de 2011,2-2072 del 7 de septiembre de 2007, 0-0086 de 06
de enero de 2005, 0-0085 de 06 de enero de 2005, 0-0084 enero 6 de 2005, 0-0887 de 16 de mayo de 2002, 0-1102 de 17 jumo de 2002, 0-1099 de
17 de jumo de 2002, 00467 de 1 de marzo de 1996, 0-0825 de 20 de mayo de 1994, 0-0247 de 11 mayo de 1993 y 0-0911 de 17 de septiembre de 1993

J
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LUIS CARLOS HERNANDEZ VELASQUEZ

ASESOR II CON FUNCIONES DEL

DEPARTAMENTO OEÁDMINISTRACION DE PERSONAL

FISCALÍADEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Av calle 24 N^SZ-OI Edificio Gustavo de Greiff piso 1 Bogotá D C constancia laboralBsnc@fiscal¡a gov co
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En la calle y en los territorios
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1 FISCALIA MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y
REQUISITOS DE LOS EMPLEOS QUE

CONFORMAN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
FISCALÍA GENERAL DE LA NACIÓN

Versión: 04
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1. Derecho Constitucional, Jurisprudencia y Dogmática Constitucional.

2 Código Penal.

3. Código de Procedimiento Penal
4. Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
5 Política Criminal

6. Policía Judicial

7. Funciones y Objetivos de la FGN
8 Herramientas ofimáticas

VfREQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA *ESTUDIOS

Dos (2) años de experiencia

profesional o docente
Título de formación profesional en Derecho.

Matrícula o tarjeta profesional

2.1.3 Nivel Técnico

I. IDEN|IF=|CéCION DEL CARGO.4^

Denominación dei Empleo: ASISTENTE DE FISCAL IV

Ño. de cargos: Cuatrocientos cuarenta (440)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo dei Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisión directa

,4REA: FISCALIAS - PROCESOS MISIONALES
II. PROPÓSITO PRINCIPAL

.1=
.:-V

OficializóRevisó > AprobóElaboro

DIRECTOR DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO
RESOLUCIÓN No 0001 DEL 29 DE ENERO 2018SUBDIRECCIÓN DE TALENTO HUMANODIRECCIÓN DE PLANEACIÓNY DESARROLLO
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Apoyar el desarrollo de las actividades requeridas en el ejercicio de la acción penal en los despachos

de fiscalía para la adecuada ejecución de investigaciones y procesos, en cumpiimiento de ios

procedimientos estabiecidos y la normativa vigente.

111. FUNCIONES ESENCIALES

1 Apoyar al fiscal en el ejercicio de la acción penal de los casos que le sean asignados para dar

impulso a las investigaciones, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa

vigente

Apoyar la planeación, el desarrollo y seguimiento de las investigaciones a cargos de los fiscales

Clasificar y coordinar las diligencias de acuerdo al tipo de delito, siguiendo los procedimientos

establecidos y la normativa vigente
Actualizar los sistemas de información de la entidad de acuerdo con los lineamientos y
procedimientos establecidos.

Apoyar la elaboración del programa metodológico de la investigación de acuerdo con las

orientaciones del fiscal, en cumplimiento de los procedimientos establecidos y la normativa
vigente.

Desempeñar las funciones de policía judicial que le sean asignadas por el Fiscal General de la

Nación de forma permanente o transitoria.

Elaborar y proyectar los documentos necesarios propios de la función judicial y que sean

requeridos en las investigaciones asignadas al despacho, de conformidad con los lineamientos

que imparta el fiscal del caso.

Apoyar al fiscal en la verificación de la aplicación del sistema de cadena de custodia, de acuerdo

con el manual establecido y la normativa vigente

Apoyar al fiscal en la implementación de los modelos de priorización y contexto de situaciones
y casos, conforme a las directrices del Fiscal General de la Nación.

Atender a los usuarios del servicio cuando se requiera y brindar la información autorizada de

acuerdo con los procedimientos establecidos.
Colaborar al fiscal en los trámites de las acciones constitucionales y administrativas y demás

requerimientos que lleguen al despacho, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la

normativa vigente

Adelantar estudios y consolidar información de las investigaciones y acusaciones adelantadas

por el Despacho en el que desempeña sus funciones

2

3

4

5

6

7

8.

9

10

11

12

Elaboró Revisó - Aprobó Oficializó

DiRECTOR DE PLANEACiÓN Y DESARROLLO

RESOLUCiONNo 0001 DEL 29 DE ENERO 2018
DIRECCIÓN DE PLANEACiÓN Y DESARROLLO SUBDIRECCiÓN DE TALENTO HUMANO



Código.
FGN-12 2 1-M-01PROCESO GESTIÓN HUMANA

FISCALÍA
MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y
REQUISITOS DE LOS EMPLEOS QUE

CONFORMAN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
FISCALÍA GENERAL DE LA NACIÓN

Versión: 04

ÓESERAlDcLANACiéÑ

Pagina: 27 de 182

Preparar y presentar informes de carácter técnico y estadístico requeridos según los

lineamientos y procedimientos institucionaies.
Mantener actualizada la agenda del fiscal de acuerdo con las audiencias programadas y demás

diligencias judiciales requeridas
Recibir, radicar, distribuir y archivar oportunamente la correspondencia tanto interna como

externa y los expedientes cuando a ello hubiere lugar, de acuerdo con la normativa del sistema

de gestión documental

Aplicar las directrices y lineamientos de la Arquitectura Institucional y del Sistema de Gestión

Integral de la Fiscalía General de la Nación.
Llevar a cabo la evaluación del desempeño laboral de los servidores y cumplir con las

obligaciones del evaluador, de acuerdo con el Sistema de Evaluación del Desempeño Laboral

vigente, en los casos que le sea asignada esta función por el jefe inmediato.

Desempeñar las demás funciones asignadas por el jefe inmediato, y aquellas inherentes a las

que desarrolla la dependencia y a la formación del titular del cargo.

13

14

15.

16.

17.

18.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Especiales

1 Constitución Política de Colombia

2. Derecho Constitucional. Jurisprudencia y dogmática constitucional

3 Derecho Penal Jurisprudencia y dogmática penal
4 Política Criminal

5 Análisis criminal

6. Derechos Humanos

7 Policía Judicial

Comunes

1 Funciones y objetivos de la FGN
2 Herramientas Ofimáticas

3 Sistema de Gestión Integral
4. Gestión documental

5 Técnicas de atención al usuario

6. Normas y procedimientos de organización y funcionamiento de la FGN

OficializóRevisó - AprobóElaboró

DIRECTOR DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO
RESOLUCION No 0001 DEL 29 DE ENERO 2018

SUBDIRECCIÓN DE TALENTO HUMANODIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO



Codigo:
FGN-12 2 1-M-01

PROCESO GESTIÓN HUMANA

FISCALÍA
MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y

REQUISITOS DE LOS EMPLEOS QUE

CONFORMAN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA

FISCALÍA GENERAL DE LA NACIÓN

Versión: 04

Página: 28 de 182

Vi REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA!

Aprobación de cuatro (4) años de formación profesional en

derecho.

Cuatro (4) años de experiencia
relacionada

1. IDENTIFICACION DEL CARGO
i

Denominación dei Empieo: ASISTENTE DE FISCAL III

No. de cargos: Seiscientos veintiséis (626)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa

ÁREA: FISCALIAS - PROCESOS MISIONALES
V'- ’ y?

II. PROPOSITO PRINCIPAL'vi:

Apoyar el desarrollo de las actividades requeridas en el ejercicio de la acción penal en los despachos

de fiscalía para la adecuada ejecución de investigaciones y procesos, en cumplimiento de los

procedimientos establecidos y la normativa vigente.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al fiscal en el ejercicio de la acción penal de los casos que le sean asignados para dar

impulso a las investigaciones, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa

vigente

2. Apoyar la planeación, el desarrollo y seguimiento de las investigaciones a cargos de los fiscales

3. Clasificar y coordinar las diligencias de acuerdo al tipo de delito, siguiendo los procedimientos

establecidos y la normativa vigente
4. Actualizar los sistemas de información de la entidad de acuerdo con los llneamientos y

procedimientos establecidos

Revisó • Aprobó OficializóElabora

DIRECTOR DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO
RESOLUCIÓN No 0001 DEL 29 DE ENERO 2018

DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO SUBDIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO
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V. REQUISi:rOSfSTUDIO ^EXPERIENCIAs

■v
-'T' .^1

EXPERIENCIA "ESTUDIOSV

Cuatro (4) años de experiencia
relacionada

Aprobación de cuatro (4) años de formación profesional en

derecho

I. IDENTIFICACION DEL CARGO i

Ni

Denominación del Empleo: ASISTENTE DE FISCAL III

No. de cargos: Seiscientos veintiséis (626)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo dei Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa

AREA; FISCALIAS*^ PROCESOS MISIONALES
>

II. PROPOSITO PRINCIPALv
i

Apoyar el desarrollo de las actividades requeridas en el ejercicio de la acción penal en los despachos

de fiscalía para la adecuada ejecución de investigaciónes y procesos, en cumplimiento de los

procedimientos establecidos y la normativa vigente.
T—

III. FUNCIONES ESENCIALES
& >

1. Apoyar al fiscal en el ejercicio de la acción penal de los casos que le sean asignados para dar

impulso a las investigaciones, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa

vigente.

2. Apoyar la planeación, el desarrollo y seguimiento de las investigaciones a cargos de los fiscales

3 Clasificar y coordinar las diligencias de acuerdo al tipo de delito, siguiendo los procedimientos
establecidos y la normativa vigente.

4. Actualizar los sistemas de información de la entidad de acuerdo con los lineamientos y

procedimientos establecidos

OficializoRevisó - AproboElaboró

DIRECTOR DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO
RESOLUCIÓN No 0001 DEL 29 DE ENERO 2018SUBDIRECCIÓN DE TALENTO HUMANODIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO
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5 Apoyar la elaboración del programa metodológico de la investigación de acuerdo con las

orientaciones del fiscal, en cumplimiento de los procedimientos establecidos y ia normativa
vigente

Desempeñar las funciones de policía judicial que le sean asignadas por el Fiscal General de la

Nación de forma permanente o transitoria.

Elaborar y proyectar los documentos necesarios propios de la función judicial y que sean
requeridos en las investigaciones asignadas al despacho, de conformidad con los lineamientos

que imparta el fiscal del caso.

Apoyar al fiscal en la verificación de la aplicación del sistema de cadena de custodia, de acuerdo

con el manual establecido y la normativa vigente

Apoyar al fiscal en la implementación de los modelos de priorización y contexto de situaciones
y casos, conforme a las directrices del Fiscal General de la Nación

Atender a los usuarios del servicio cuando se requiera y brindar la información autorizada de

acuerdo con los procedimientos establecidos.
Colaborar al fiscal en los trámites de las acciones constitucionales y administrativas y demás
requerimientos que lleguen al despacho, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la

normativa vigente.

Consolidar información de las investigaciones y acusaciones adelantadas por el Despacho en
el que desempeña sus funciones

Preparar y presentar informes de carácter técnico y estadístico requeridos según los

lineamientos y procedimientos institucionales.

Mantener actualizada la agenda del fiscal de acuerdo con las audiencias programadas y demás

diligencias judiciales requeridas

Recibir, radicar, distribuir y archivar oportunamente la correspondencia tanto interna como

externa y los expedientes cuando a ello hubiere lugar, de acuerdo con la normativa del sistema

de gestión documental

Aplicar las directrices y lineamientos de la Arquitectura Institucional y del Sistema de Gestión

Integral de la Fiscalía General de la Nación

Llevar a cabo la evaluación del desempeño laboral de los servidores y cumplir con las

obligaciones del evaluador, de acuerdo con el Sistema de Evaluación del Desempeño Laboral

vigente, en los casos que le sea asignada esta función por el jefe inmediato.

Desempeñar las demás funciones asignadas por el jefe inmediato, y aquellas inherentes a las

que desarrolla la dependencia y a la formación del titular del cargo.

6.

7

8.

9.

10.

11.

12.

13

14

15

16

17.

18

Elaboró Revisó - Aprobo Oficializó

DIRECTOR DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO

RESOLUCION No 0001 DEL 29 DE ENERO 2018
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO SUBDIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Especiales

1 Constitución Política de Colombia

2. Derecho Constitucional. Jurisprudencia y dogmática constitucional

3. Derecho Penal. Jurisprudencia y dogmática penal
4. Política Criminal

5. Análisis criminal

6 Derechos Humanos

7 Policía Judicial

Comunes:

1. Funciones y objetivos de la FGN
2. Herramientas Ofimáticas

3. Sistema de Gestión Integral
4 Gestión documental

5. Técnicas de atención al usuario

6 Normas y procedimientos de organización y funcionamiento de la FGN

V. REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIAESTUDIOS

Tres (3) años de experiencia
relacionadaAprobación de tres (3) años de formación profesional en derecho.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominación del Empleo: ASISTENTE DE FISCAL II

Ño. de cargos: Dos mil seiscientos treinta y cuatro (2 634)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo deí Jefe lnmediato:’Quien eferzala supervisión directa

OficializoRevisó - AprobóElaboró

DIRECTOR DE PWNEACIÓN Y DESARROLLO
RESOLUCIÓN No 0001 DEL 29 DE ENERO 2018SUBDIRECCIÓN DE TALENTO HUMANODIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO
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I. IDENTIFICACION DEL CARGQ

Denominación del Empleo; ASISTENTE DE FISCAL III

No. de cargos: Seiscientos veintiséis (626)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa

AREA: FISCALIAS - PROCESOS MISIONALES

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de las actividades requeridas en el ejercicio de la acción penal en los despachos

de fiscalía para la adecuada ejecución de investigaciones y procesos, en cumplimiento de los

procedimientos establecidos y la normativa vigente

r Jt ? III. FUNCIONES ESENCIALES r

1. Apoyar al fiscal en el ejercicio de la acción penal de los casos que le sean asignados para dar

impulso a las investigaciones, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa

vigente.

Apoyar la planeación, el desarrollo y seguimiento de las investigaciones a cargos de los fiscales.

Clasificar y coordinar las diligencias de acuerdo al tipo de delito, siguiendo los procedimientos

establecidos y la normativa vigente.
Actualizar los sistemas de información de la entidad de acuerdo con los lineamientos y

procedimientos establecidos.

Apoyar la elaboración del programa metodológico de la investigación de acuerdo con las

orientaciones del fiscal, en cumplimiento de los procedimientos establecidos y la normativa

vigente.

Desempeñar las funciones de policía judicial que le sean asignadas por el Fiscal General de la

Nación de forma permanente o transitoria

Elaborar y proyectar los documentos necesarios propios de la función judicial y que sean

requeridos en las investigaciones asignadas al despacho, de conformidad con los lineamientos

que imparta el fiscal del caso.

2

3

4.

5.

6.

7

OficializoElaboró Reviso - Aprobó

DIRECTOR DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO

RESOLUCIÓN No 0032 DEL 06 DE OCUIBRE DEDIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO SUBDIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO

2017
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8 Apoyar al fiscal en la verificación de la aplicación del sistema de cadena de custodia, de acuerdo

con el manual establecido y la normativa vigente.

9 Apoyar al fiscal en la implementación de los modelos de priorización y contexto de situaciones

y casos, conforme a las directrices del Fiscal General de la Nación

10. Atender a los usuarios del servicio cuando se requiera y brindar la información autorizada de

acuerdo con los procedimientos establecidos.
11 Colaborar al fiscal en los trámites de las acciones constitucionales y administrativas y demás

requerimientos que lleguen al despacho, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la

normativa vigente.'

12. Consolidar información de las investigaciones y acusaciones adelantadas por el Despacho en

el que desempeña sus funciones

13 Preparar y presentar informes de carácter técnico y estadístico requeridos según los

lineamientos y procedimientos institucionales

14. Mantener actualizada la agenda del fiscal de acuerdo con las audiencias programadas y demás

diligencias judiciales requeridas
15 Recibir, radicar, distribuir y archivar oportunamente la correspondencia tanto interna como

externa y los expedientes cuando a ello hubiere lugar, de acuerdo con la normativa del sistema

de gestión documental.

16. Aplicar las directrices y lineamientos de la Arquitectura Institucional y del Sistema de Gestión

Integral de la Fiscalía General de la Nación.
17. Llevar a cabo la evaluación del desempeño laboral de los servidores y cumplir con las

obligaciones del evaluador, de acuerdo con el Sistema de Evaluación del Desempeño Laboral

vigente, en los casos que le sea asignada esta función por el jefe inmediato

18. Desempeñar las demás funciones asignadas por el jefe Inmediato, y aquellas Inherentes a las

que desarrolla la dependencia y a la formación del titular del cargo

IfVíCONO^IMIENTOS BASICAS O ES|NCIALES

Especiales

1 Constitución Política de Colombia

2 Derecho Constitucional. Jurisprudencia y dogmática constitucional

3. Derecho Penal. Junsprudencia y dogmática penal
4. Política Criminal

5 Análisis criminal

OficializóRevisó - AprobóElaboró

DIRECTOR DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO

RESOLUCIÓN No 0032 DEL 06 DE OCTUBRE DE
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6 Derechos Humanos

7 Policía Judicial

Comunes.

1. Funciones y objetivos de la FGN
2 Herramientas Ofimáticas

3 Sistema de Gestión Integral
4 Gestión documental

5 Técnicas de atención al usuario

6 Normas y procedimientos de organización y funcionamiento de la FGN

V. REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tres (3) años de experiencia
relacionada

Aprobación de tres (3) años de formación profesional en derecho

I. IDENTIFICACION DEL CARGO:i

Denominación del Empleo: ASISTENTE DE FISCAL II

No. de cargos: Dos mil seiscientos treinta y cuatro (2 634)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa

AREA: FISCALIAS - PROCESOS MISIONALES

II. PROPÓSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de las actividades requeridas en el ejercicio de la acción penal en los despachos

de fiscalía para la adecuada ejecución de investigaciones y procesos, en cumplimiento de los

procedimientos establecidos y la normativa vigente

III. FUNCIONES ESENCIALES

OficializóElaboró Revisó - Aprobó

DIRECTOR DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO
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6 Derechos Humanos

7. Policía Judicial

Comunes:

1 Funciones y objetivos de la FGN
2 Herramientas Ofimáticas

3 Sistema de Gestión Integral
4. Gestión documental

5 Técnicas de atención al usuario

6 Normas y procedimientos de organización y funcionamiento de la FGN

V. REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIAESTUDIOS
5 .

Tres (3) años de experiencia
relacionadaAprobación de tres (3) años de formación profesional en derecho

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominación dei Empieo: ASISTENTE DE FISCAL II

No. de cargos: Dos mil seiscientos treinta y cuatro (2 634)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo dei Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa

AREA: FISCALIAS - PROCESOS MISIONALES

II. PROPOSITO PRINCIPAL ■i '

Apoyar el desarrollo de las actividades requeridas en el ejercicio de la acción penal en los despachos

de fiscalía para la adecuada ejecución de investigaciones y procesos, en cumplimiento de los

procedimientos establecidos y la normativa vigente.

III. FUNCIONES ESENCIALES

OficializoRevisó -AproboElaboró

DIRECTOR DE PLANEACION Y DESARROLLO
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1 Apoyar al fiscal en el ejercicio de la acción penal de los casos que le sean asignados para dar
impulso a las investigaciones, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente.

Apoyar la planeación, el desarrollo y seguimiento de las investigaciones a cargos de los fiscales.
Clasificar y coordinar las diligencias de acuerdo al tipo de delito, siguiendo los procedimientos
establecidos y la normativa vigente
Actualizar los sistemas de información de la entidad de acuerdo con los lineamientos y
procedimientos establecidos.

Apoyar la elaboración del programa metodológico de la investigación de acuerdo con las

orientaciones del fiscal, en cumplimiento de los procedimientos establecidos y la normativa
vigente

Desempeñar las funciones de policía judicial que le sean asignadas por el Fiscal General de la
Nación de forma permanente o transitoria

Elaborar y proyectar los documentos necesarios propios de la función judicial y que sean

requeridos en las investigaciones asignadas al despacho, de conformidad con los lineamientos

que imparta el fiscal del caso

Apoyar al fiscal en la verificación de la aplicación del sistema de cadena de custodia, de acuerdo

con el manual establecido y la normativa vigente.

Apoyar al fiscal en la implementación de los modelos de priorización y contexto de situaciones
y casos, conforme a las directrices del Fiscal General de la Nación

Atender a los usuarios del servicio cuando se requiera y brindar la Información autorizada de

acuerdo con los procedimientos establecidos.
Colaborar al fiscal en los trámites de las acciones constitucionales y administrativas y demás

requerimientos que lleguen al despacho, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normativa vigente

Consolidar información de las investigaciones y acusaciones adelantadas por el Despacho en

el que desempeña sus funciones

Apoyar la preparación de informes de carácter técnico y estadístico requeridos según los

lineamientos y procedimientos institucionales

Mantener actualizada la agenda del fiscal de acuerdo con las audiencias programadas y demás

diligencias judiciales requeridas.

Recibir, radicar, distribuir y archivar oportunamente la correspondencia tanto interna como

externa y los expedientes cuando a ello hubiere lugar, de acuerdo con la normativa del sistema

de gestión documental.

2.

3

4.

5

6.

7.

8.

9.

10

11

12

13

14

15.

Etaboró Revisó - Aprobó Oficializó
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16 Aplicar las directrices y lineamientos de la Arquitectura Institucional y del Sistema de Gestión

Integral de la Fiscalía General de la Nación.
17 Llevar a cabo la evaluación del desempeño laboral de los servidores y cumplir con las

obligaciones del evaluador, de acuerdo con el Sistema de Evaluación del Desempeño Laboral

vigente, en los casos que le sea asignada esta función por el jefe inmediato

18. Desempeñar las demás funciones asignadas por el jefe inmediato, y aquellas inherentes a las

que desarrolla la dependencia y a la formación del titular del cargo

IVjJpONOCIMimOS BASlCO|p ESE^JCIALES

Especiales
1 Constitución Política de Colombia

2 Derecho Penal. Jurisprudencia y dogmática penal
3 Política Criminal

4. Análisis criminal

5. Derechos Humanos

6 Policía Judicial

Comunes-

1 Funciones y objetivos de la FGN
2. Herramientas Ofimáticas

3 Sistema de Gestión Integral

4 Gestión documental

5 Técnicas de atención al usuario

6. Normas y procedimientos de organización y funcionamiento de la FGN

VííHEQUtSITO^ ESTUDIO Y EXPERIENCIA
-■14'

EXPERIENCIAESTUDIOS

Dos (2) años de experiencia
relacionada

Aprobación de dos (2) años de formación profesional en

derecho.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominación del Empieo: ASISTENTE DE FISCAL I

OficializoRevisó - AproboElaboró

DIRECTOR DE PLANEACION Y DESARROLLO

RESOLUCIÓN No 0032 DEL 06 DE OCTUBRE DE
2017
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Denominación del Empleo: ASISTENTE DE FISCAL II

Ño. de cargos: fres miT quinientos sesenta y uno (3.561)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo dei Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa

AREA: FISCALIAS-PROCESOS MISIONALES

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el desarrollo de las actividades requeridas en el ejercicio de la acción penal en los
despachos de fiscalía para la adecuada ejecución de investigaciones y procesos, en cumplimiento
de los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

III. FUNCIONES ESENCIALES ;

1 Apoyar al fiscal en el ejercicio de la acción penal de los casos que le sean asignados para dar
impulso a las investigaciones, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente.

2 Apoyar la planeación, el desarrollo y seguimiento de las Investigaciones a cargos de los
fiscales

3 Clasificar y coordinar las diligencias de acuerdo al tipo de delito, siguiendo los procedimientos
establecidos y la normativa vigente

4 Actualizar los sistemas de Información de la entidad de acuerdo con los lineamientos y
procedimientos establecidos

5. Apoyar la elaboración del programa metodológico de la Investigación de acuerdo con las
orientaciones del fiscal, en cumplimiento de los procedimientos establecidos y la normativa
vigente

6. Desempeñar las funciones de policía judicial que le sean asignadas por el Fiscal General de
la Nación de forma permanente o transitoria

7 Elaborar y proyectar los documentos necesarios propios de la función judicial y que sean
requeridos en las investigaciones asignadas al despacho, de conformidad con los

lineamientos que imparta el fiscal del caso.
8. Apoyar al fiscal en la verificación de la aplicación del sistema de cadena de custodia, de

acuerdo con el manual establecido y la normativa vigente

OficializóElaboro Reviso - Aprobo

SUBDIRECCIÓN NACIONAL DE TALENTO

HUMANO Y SUBDIRECCION DE APOYO A LA
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Apoyar al fiscal en la implementación de los modelos de priorizaclón y contexto de situaciones
y casos, conforme a las directrices del Fiscal General de la Nación.

Atender a los usuarios del servicio cuando se requiera y brindar la información autorizada de
acuerdo con los procedimientos establecidos.
Colaborar al fiscal en los trámites de las acciones constitucionales y administrativas y demás

requerimientos que lieguen al despacho, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normativa vigente
Consolidar información de las investigaciones y acusaciones adelantadas por el Despacho en

el que desempeña sus funciones
Apoyar la preparación de informes de carácter técnico y estadístico requeridos según los
lineamientos y procedimientos institucionales
Mantener actualizada la agenda del fiscal de acuerdo con las audiencias programadas y

demás diligencias judiciales requeridas
Recibir, radicar, distribuir y archivar oportunamente la correspondencia tanto interna como

externa y los expedientes cuando a ello hubiere lugar, de acuerdo con la normativa del

sistema de gestión documental
Aplicar las directrices y lineamientos del Sistema de Gestión Integral de la Fiscalía General de
la Nación.

Desempeñar las demás funciones asignadas por el jefe inmediato, y aquellas inherentes a las

que desarrolla la dependencia y a la formación del titular del cargo

Asignar las calificaciones, llevar a cabo la evaluación del desempeño laboral de los servidores
a su cargo y cumplir con las obligaciones del evaluador, de acuerdo con el Sistema de

Evaluación del Desempeño Laboral vigente.

9.

10.

11

12.

13

14.

15.

16.

17

18.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Especiales:

1 Constitución Política de Colombia

2 Derecho Penal. Jurisprudencia y dogmática penal
3. Política Criminal

4. Análisis criminal

5. Derechos Humanos

6 Policía Judicial

Comunes

OficializoReviso - AproboElaboro
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1. Funciones y objetivos de la FGN
2 Herramientas Ofimáticas

3 Sistema de Gestión Integral
4. Gestión documental

5 Técnicas de atención al usuario

6. Normas y procedimientos de organización y funcionamiento de la FGN

V. REQUISITOS ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobación de dos (2) años de formación profesional en

derecho.
Dos (2) años de experiencia
relacionada

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominación del Empleo: ASISTENTE DE FISCAL I

Ño. de cargos: Dos mil cuatrocientos doce (2.412)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo dei Jefe Inmediato: Quien ejerza ia supervisión directa

AREA: FISCALIAS-PROCESOS MISIONALES <^1

II. PROPOSITO PRINCIPAL r
x'-

Apoyar el desarrollo de las actividades requeridas en el ejercicio de la acción penal en los
despachos de fiscalía para la adecuada ejecución de investigaciones y procesos, en cumplimiento
de ios procedimientos establecidos y la normativa vigente

lil. FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al fiscal en el ejercicio de la acción penal de los casos que le sean asignados para dar
impulso a las investigaciones, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa
vigente.

2. Apoyar el desarrollo y seguimiento de las investigaciones a cargos de los fiscales.

Elaboro Reviso - Aprobo Oficializo
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I. IDENTIFICACÍON DEL CARGO

Denominación del Empleo: FISCAL DELEGADO ANTE JUECES MUNICIPALES Y

PROMISCUOS

No. de cargos: Dos mif ciento diez (21 i 0)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo def Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa

AREA: FISCALIAS PROCESOS MISIONALES

II. PROPOSITO PRINCIPAL
-'•X

Ejercer la acción penal a fin de realizar la investigación de los hechos punibles y conductas que
revisten características de delito ante los jueces penales municipales y promiscuos, así como
contribuir al desarrollo e implementación de la política criminal, de acuerdo a la Constitución y la Ley.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Investigar a los presuntos responsables de haber cometido un delito, en el marco de la

normativa vigente.

2. Acusar, si a ello hubiere lugar, a los presuntos autores o partícipes de las conductas punibles

cuyo juzgamiento está atribuido a los Jueces Penales Municipales y Promiscuos, de acuerdo

con la normativa vigente

3. Contribuir en el desarrollo e implementación de la Política Criminal con el fin de mejorar el

desarrollo del ejercicio de la acción penal y de acuerdo con la normativa vigente.

4. Ejecutar las directivas, directrices y orientaciones del Fiscal General de la Nación en virtud del

principio de unidad de gestión establecido en la Constitución.

5 Resolver las acciones constitucienales y administrativas que se invocan ante su despacho, de

acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

6. Solicitar o decretar las medidas de aseguramiento y medidas cautelares en los casos que haya

lugar de acuerdo a la normativa vigente

7 Verificar la aplicación de los procedimientos de cadena de custodia en cumplimiento de la

normativa vigente.

8 Realizar ante el juez con función de control de garantías los trámites necesarios para garantizar

la atención y protección de las víctimas, testigos e intervinientes que se pretendan presentar en

la actuación penal en el marco de la normativa vigente

9. Celebrar preacuerdos con el imputado o acusado, aplicar los mecanismos de justicia

restaurativa o el principio de oportunidad para ser presentados ante el juez competente para su

aprobación, cuando a ello hubiere lugar y en los términos y condiciones definidos por la Ley.

10. Diseñar con la policía judicial el programa metodológico de la investigación en todas las

investigaciones bajo su coordinación, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la

normativa vigente.

11 Dirigir y coordinar las funciones de policía judicial que cumplen los servidores asignados a su

despacho

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet Su impresión o descarga se considera una Copia No Controlada
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12 Organizar, adelantar y asistir a los comités técnico-jurídicos de revisión de las situaciones y los

casos en el marco de la normativa vigente

13. Aplicar en los procesos que les sean asignados las estrategias de priorización y contexto, de
acuerdo con las directrices del Fiscal General de la Nación

14. Ser fiscales de apoyo en los casos en los que sean especialmente asignados

15 Asesorar en los temas que le sean requeridos por su superior inmediato, en el marco de sus
funciones

16. Representar a la Nación - Fiscalía General de la Nación ante las instancias internacionales

cuando a ello hubiere lugar por delegación especial del Fiscal General y de acuerdo con la

normativa vigente y con los procedimientos de gestión y coordinación establecidos por la
Dirección de Asuntos Internacionales

17 Actualizar los sistemas de información de la FGN en todas sus variables y en lo de su

competencia, de acuerdo con los protocolos establecidos por la entidad.

18. Adoptar mecanismos de coordinación y trabajo conjunto, especialmente con la policía judicial

asignada, en el ejercicio de sus funciones.

19. Aplicar las directrices y lineamientos de la Arquitectura Institucional y del Sistema de Gestión

Integral de la Fiscalía General de la Nación

20. Llevar a cabo la evaluación del desempeño laboral de los servidores a su cargo y cumplir con

las obligaciones del evaluador, de acuerdo con el Sistema de Evaluación del Desempeño

Laboral vigente.

21. Las demás que le sean asignadas por la ley, por el jefe inmediato o delegadas por el Fiscal

General de la Nación y aquellas inherentes a las que desarrolla la dependencia.

Este documento es copia del original que reposa en la Intranet Su impresión o descarga se considera una Copia No Controlada
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9. Indicadores de Gestión

10. Gerencia Pública

11 Diseño y ejecución de Proyectos

12 Metodologías de Investigación

Comunes

1. Herramientas Ofimáticas y bases de datos

2 Funciones y objetivos de la FGN

3. Normas y procedimientos de organización y funcionamiento de la FGN

4 Funcionamiento del Estado

5. Sistemas de Gestión

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIAESTUDIOS

Título profesional en cualquier área, de acuerdo con las necesidades del

servicio

Título de postgrado en la modalidad de Especialización en áreas

relacionadas con las funciones del cargo

Matrícula o tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

Tres (3) años de

experiencia

profesional

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominación dei Empieo: PROFESIONAL DE GESTION III

Ño. de cargos: Cuatrocientos cuarenta y cinco (445)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo dei Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa

AREA: ADMINISTRATIVA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Revisó - Aprobó OficializoElaboró

DIRECTOR DE PWNEACIÓN Y DESARROLLO
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Organizar y ejecutar los procesos, procedimientos y actividades de la dependencia para dar
cumplimiento a las metas y objetivos establecidos en los planes y proyectos de la entidad, de

acuerdo a las políticas institucionales y la normativa vigente.

IIK f|l|IiSIONES ESENGIAtES-

1 Apoyar la planeación de las actividades de los procesos de la dependencia, de acuerdo con el

Direccionamiento Estratégico, los lineamientos y procedimientos institucionales y la normativa

vigente

2. Organizar las acciones tendientes a lograr la ejecución eficaz, eficiente y efectiva de las

actividades de la dependencia en cumplimiento de las políticas y metas institucionales y la
normativa vigente

3. Ejecutar las actividades a cargo de la dependencia, en cumplimiento de los lineamientos

institucionales y la normativa vigente

4. Participar en las juntas, consejos, comités, comisiones y reuniones a los cuales sea asignado,

según los lineamientos impartidos por su superior inmediato.

5. Consolidar y analizar indicadores y estadísticas para gestionar la mejora continua de la
dependencia o del proceso, de acuerdo con los lineamientos del Sistema de Gestión Integral y
procedimientos de la entidad

6 Resolver peticiones y consultas de acuerdo a los lineamientos de su superior inmediato y según
las normas internas de la Fiscalía General de la Nación.

7. Elaborar informes técnicos y de gestión, de acuerdo a los procedimientos establecidos y
normativa vigente

8 Ejecutar las acciones requeridas para conservar y mantener el archivo documental que soporte

las actuaciones de la dependencia, conforme a la normativa vigente.

9. Aplicar las directrices y lineamientos de la Arquitectura Institucional y del Sistema de Gestión

Integral de la Fiscalía General de la Nación.

10 Llevar a cabo la evaluación del desempeño laboral de los servidores y cumplir con las
obligaciones del evaluador, de acuerdo con el Sistema de Evaluación del Desempeño Laboral
vigente, en los casos que le sea asignada esta función por el jefe inmediato.

11 Desempeñar las demás funciones asignadas por el jefe inmediato y aquellas inherentes a las

que desarrolla la dependencia y a la profesión del titular del cargo.

Elaboró Reviso - Aprobó Oficializó

DIRECTOR DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO

RESOLUCION No 0001 DEL 29 DE ENERO 2018
DIRECCIÓN DE PLANEACION Y DESARROLLO SUBDIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO



Código.
FGN-12 2 1-M-01PROCESO GESTION HUMANA

i FISCALÍA MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y
REQUISITOS DE LOS EMPLEOS QUE

CONFORMAN LA PLANTA DE PERSONAL DE LA

FISCALÍA GENERAL DE LA NACIÓN

Versión: 04

Página: 129 de 182

Nota: Las personas que ocupen estos cargos podrán desempeñar funciones permanentes o

transitorias de policía judicial, siempre que el Fiscal General de la Nación le asigne dichas funciones

por necesidades del servicio

: IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALfS .
. . ' * . - ■ ■

Especiales

1 Derecho Constitucional

2 Principios de interpretación constitucional
3 Fuentes del derecho

4. Derecho Penal

5. Derecho administrativo

6 Policía Judicial

7. Conocimientos y manejo de los temas técnicos de la dependencia en la que se ubica el cargo

8. Planeación estratégica

9. Indicadores de Gestión

Comunes

1. Herramientas Ofimáticas y bases de datos

2 Funciones y objetivos de la FGN

3 Normas y procedimientos de organización y funcionamiento de la FGN

4. Funcionamiento del Estado

5. Sistemas de Gestión

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIAff

EXPERIENCIAESTUDIOS -5®

V

Dos (2) años de

experiencia

profesional

Título profesional en cualquier área, de acuerdo con las necesidades del

servicio.

Matrícula o tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

::|. IDENTIFICACION DEL CARGO :
sí- ■■

Denonílinacíón del Empleo: PROFESIONAL DE GESTION II

No. de cargos: Ochocientos sesenta y uno (861)

OficializoRevisó - AprobóElaboro

DIRECTOR DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO
RESOLUCION No 0001 DEL 29 DE ENERO 2018DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO SUBDIRECCIÓN DE TALENTO HUMANO
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R&C S.A.
NIT 900.071 483-2

CERTIFICA

Que la señora ANDREA KATHERINE SIERRA SANCHEZ identificada con la cédula de

ciudadanía No. 52 973 924 de Bogotá, labora en nuestra empresa desde el día 23 de

Febrero de 2011 con un contrato por prestación de servicios, desempeñando el cargo de

Abogado,, devengando un salario mensual de UN MILLON QUINIENTOS MIL PESOS

MCTE ($1.500.000).

Dada a los 19 días del mes de Mayo de 2011 en la ciudad de Bogotá a solicitud del

(níeresado(a).

Cordialmei/te,

HENJY m^DlUA LEONi
Gerente General
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