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UNIDAD DE BUSQUEDA DE PERSONAS DADAS POR DESAPARECIDAS EN EL
CONTEXTO Y EN RAZON EL CONFLICTO ARMADO
UBPD

RESOLUCION No (! [} 2
( pry e )

“Por medio de la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los Servidores de la Planta de Personal Parcial de la Unidad de
Busqueda de personas Dadas por desaparecidas en el contexto y en razén del

Conflicto Armado (UBPD)”

LA DIRECTORA GENERAL

En ejercicio de sus facultades legales y en especial las que le confiere el Decreto Ley
589 de 2017 y el Decreto 1083 de 2015y

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica establece que no “habrd empleo
publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento...”

Que en ejercicio de las facultades otorgadas en los articulos 25 y 26 del Decreto ley
589 de 2017, el Gobierno Nacional expidio el Decreto No 288 de 2018 por el cual se
establecio parcialmente la estructura de la Unidad de Busqueda de Personas dadas
por Desaparecidas en el contexto y en razdn del conflicto armado (UBPD)

Que mediante Decreto No 289 de 2018, se establecid el sistema especial de
nomenclatura, clasificacion y remuneracion de los empleos publicos de la Unidad de
Personas dadas por Desaparecidas en el contexto y en razéon del conflicto armado
(UBPD) y en su articulo 10 establece que el Director General expedira el manual
especifico de funciones y de competencias laborales, de acuerdo con las
denominaciones, funciones y requisitos del empleo.

Que mediante Decreto No 290 de 2018, se establecio la planta de personal parcial de
la Unidad de Blsqueda de Personas dadas por Desaparecidas en el Contexto y en
razon del Conflicto Armado.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 establece que las entidades
deben expedir su manual de funciones y que la adopcion, adicion, modificacién o
actualizacién del manual especifico se efectuard mediante resolucion interna del jefe
del organismo o entidad y que correspondera a la unidad de personal o a la que haga
sus veces en cada organismo o entidad, adelantar los estudios para la elaboracion,
actualizacion, modificacion o adicion del manual de funciones y de competencias
laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones previstas en la
- normatividad vigente.

Que, de acuerdo con lo anterior, se hace necesario adoptar el manual especifico de
funciones y competencias laborales para los empleos que conforman la planta parcial
de personal de la Unidad de Busqueda de personas Dadas por desaparecidas en el
. contexto y en razén del conflicto armado (UBPD). ‘/
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/ Continuacion de la Resolucién “Por medio de la cual, se adopta el manual especifico \
de funciones y de competencias laborales para los servidores de la planta de
personal parcial de la Unidad de Busqueda de personas Dadas por desaparecidas en

el contexto y en razdén del conflicto armado (UBPD)”

Que, en mérito de lo anterlor,

RESUELVE

Articulo 1.- Establecer el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos que conforman la planta de personal parcial de la Unidad de
Busqueda de Personas dadas por Desaparecidas en el contexto y en razén del
conflicto armado - UBPD, la cual fue establecida mediante el Decreto No 290 de
2018, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los servidores con criterios de
eficiencia y eficacia para el cumplimiento de la misién, objetivos y funciones que la
ley y los reglamentos le sefialan a la Unidad de Busqueda de Personas dadas por
Desaparecidas en el Contexto y en razén del Conflicto Armado, asi:

CARGOS DEL DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL DE UNIDAD ESPECIAL

i ; 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Director (a) General de Unidad Especial
GRADO 03

NATURALEZA Periodo legal (5 afos)

NUMERO DE CARGOS 01

DEPENDENCIA _ _ _Dlreccuon GeneraI_Umdad Espeaal

‘Definir las politicas mternas, planes, programas y proyectos generales de la Unldad de
BlUsqueda de Personas dadas por desaparecidas en el contexto y en razon del conflicto
armado garantizando el cumpllmielnto de su ob]etlvo y funcmnes _

1. Dirigir Ias actlwdades y ‘acciones conducentes al cumpllmlento de tos obJetlvos
de la UBPD.

2. Coordinar la formulacion y hacer seguimiento a los planes, programas,
proyectos y. protocolos para la busqueda, localizacion, identificacidon y entrega
digna de personas dadas por desaparecidas en el contexto y en razén del
conflicto armado.

3. Emitir autorizacion para el acceso y proteccién de lugares en los que la UBPD
debe llevar a cabo sus funciones de bulsqueda, localizacién, recuperacion e
identificacion.

4. Establecer protocolos de participacion de victimas en las actividades de la
UBPD.

5. Mantener una interlocucién constante con las victimas y sus organizaciones.

6. Promover las alianzas estratégicas, nacionales e internacionales, que se
requieran para el cumplimiento de las funciones de la UBPD.

7. Dirigir las acciones necesarias para la coordinacion de la UBPD con las
entidades que conforman el Sistema Integral de Verdad, Justicia, Reparacion y
No Repeticion.

8. Celebrar los contratos, acuerdos y convenios que se requieran para el buen
funcionamiento de la UBPD. _

9. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad en los procesos y demas
acciones legales que se instauren en su contra o que deba promover la
institucion, para lo cual podra conferir poder o mandato.

10.Dirigir la administracion del personal conforme a las normas correspondientes y
nombrar y remover el personal de la entidad, con excepcion de los empleos
cuya nominacién esté atribuida a otra autoridad.

11.Crear y organizar grupos internos de trabajo y o6rganos de asesoria y

\ coordinacién, para atender el cumplimiento de las funciones de la UBPD, de
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/'Continuacién de la Resolucion “Por medio de la cual se adopta el manual especifico\
de funciones y de competencias laborales para los servidores de la planta de
personal parcial de la Unidad de Blsqueda de personas Dadas por desaparecidas en
el contexto y en razén del conflicto armado (UBPD)”
acuerdo con las necesidades del servicio, los planes, programas y proyectos
aprobados por la entidad.
12.Definir la politica institucional de comunicaciones internas y externas.
13.Ejercer la funcién de control disciplinario interno de conformidad con las
normas vigentes.
14.Aprobar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos e inversiones.
15.Asistir como invitado permanente al Consejo Asesor del que trata el Decreto
Ley 589 de 2017. :
16.Las deméas que le asigne la Ley y que correspondan a la naturaleza de la
entidad.

Estructura y administracion del Estado
Constitucion Politica de Colombia
Derechos humanos y derecho internacional humanitario

Problematica de la desaparicion forzada, asi como las normas y
estédndares relacionados con los procesos de investigacion, busqueda e
identificacion de personas desaparecidas

. Derecho Plblico

. Politicas publicas
. Participacion i

ENCINES

género / diversidad étnica

Orientacion a resultados Liderazgo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la Organizacion Direccion y Desarrollo de Personal

Conocimiento del entorno

Titulo Profesional Ochenta y cuatro (84) meses
experiencia profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Noventa y seis (96) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo ofesional

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

e

NIVEL , Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario (a) General Unidad Especial
GRADO 02

NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion
NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA Secretaria General
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il Continuacion de la Resolucion “Por medio de la cual se adopta el manual especiﬂco\
de funciones y de competencias laborales para los servidores de la planta de
personal parcial de la Unidad- de Blsqueda de personas Dadas por desaparecidas en

el contexto y en razén del conflicto armado (UBPD)”

D|r|g|r, lmplementar y controlar las polltlcas en materla de admwstracmn del talento
humano, recursos fisicos, recursos financieros, cobro coactivo, control interno
disciplinario, servicio al ciudadano, contratacion, servicios administrativos y
tecnologicos, de manera eficiente y de acuerdo con las normas de calidad,
garantizando la aplicacion de las leyes y los principios constitucionales y las
Darectrlces de la D|recc1on General

1. Asesorar al Dlrector General en la determlnauon de Ias po||t|cas objetlvos y
estrategias relacionados con la administracion de la Unidad.

2. Dirigir y coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento de las politicas,
normas y las disposiciones que regulen los procedimientos y trdmites de
caracter administrativo, financiero, gestion documental, notificaciones, de
talento humano y de contratacion publ[ca de la Entidad.

3. Implementar la politica de empleo publico e impartir los lineamientos para la
adecuada administracion del talento humano de la Unidad.

4. Coordinar la elaboracion y presentar al Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico,
el Programa Anual de Caja de conformidad con las obligaciones frnanmeras
adquiridas.

5. Preparar, en coordinacién con la dependencia encargada de las funciones de
planeacion, el Anteproyecto Anual de Presupuesto, velando por su correcta y
oportuna presentacion.

6. Impartir las instrucciones para el seguimiento a la ejecucion de los recursos
asignados a los proyectos de inversidon y para la formulaciéon y seguimiento de
proyectos de funcionamiento de la Unidad.

7. Dirigir la programacion, elaboracion y ejecucién de los planes de contratacién y
de adquisicion de bienes y servicios, de manera articulada con los instrumentos
de planeacion y presupuesto.

8. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
adquisicion, almacenamiento, custodia, distribucion de bienes muebles e
inmuebles necesarios para el normal funcionamiento de la Unidad, velando
especialmente porque se cumplan las normas vigentes sobre estas materias.

9. Publicar, comunicar o notificar los actos administrativos proferidos por la
Unidad

10.Apoyar la orientacion, coordinacién y el ejercicio de control administrativo de
las dependencias de la entidad.

11.Dirigir y coordinar los estudios técnicos requeridos para modificar la estructura
interna y la planta de personal de la Unidad.

12.Coordinar las labores de control interno disciplinario y fallar los procesos
disciplinarios en primera instancia.

13.Las demas funciones que le correspondan de acuerdo con la naturaleza de la
dependencia.

S

Estructura y admlnlstracu:m del Estado'

1

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Formulacién, evaluacion e impacto de proyectos

4. Contratacién Publica

5. Estatuto Anticorrupcion

6. Gestion financiera, programacion y ejecucién presupuestal

7. Planeacién, monitoreo y seguimiento de proyectos

8. Sistema de nomenclatura, clasificacién y remuneracién de empleos en las
entidades publicas

9. Manejo de reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del
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de funciones y de competencias laborales para los servidores de la planta de
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Orientacién a resultados Expertlua
Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones

Compromiso con la Organizacién | Iniciativ

Titulo profesional en la disciplina |Sesenta y Cuatro (64) meses de
académica del nucleo basico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracién, Derecho
y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales. '

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria.
Tarjeta profesional en los casos

Titulo  profesional en la disciplina Setenta y Sels (76) meses de expenencua
académica del nlcleo basico del | profesional relacionada.

conocimiento en: Administracion, Derecho
y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Contaduria Pudblica, Economia, Ingenieria
Administrativa y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor de Unidad Especial

GRADO 02

NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion
NUMERO DE CARGOS 5

DEPENDENCIA Despacho del Director General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO or (a General de Unidad Especial

Asesorar y efectuar las actividades necesarias para la formulacién, ejecucion vy
seguimiento de las politicas, planes, programas y proyectos institucionales
encaminados al cumplimiento de los fines de la UBPD, teniendo en cuenta la
normatividad legal vigente y las directrices impartidas por el Director General de
Unidad Especial o su delegado.

1R Asesorar a Ia entldad en la preparacuon y puesta en marcha de los procesos
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requeridos para el funcionamiento de la misma.

2. Emitir los conceptos que le sean solicitados en atencién al objeto y las
funciones de la Unidad.

3. Orientar y revisar la formulacion de planes, programas y proyectos misionales
y estratégicos de la UBPD, con el fin de asegurar el cumplimiento de las
funciones asignadas y las metas definidas, de acuerdo con las necesidades,
normas y lineamientos de la entidad.

4. Asesorar el seguimiento y evaluacion a las politicas, planes, programas y
proyectos que le sean asignados y que sean implementados por la Unidad, con
el fin de verificar su adecuada implementacién acorde a los objetivos
propuestos y proponer los ajustes que corresponda.

5. Hacer seguimiento a la ejecucion y cumplimiento de metas de los planes,
programas y proyectos que le sean asignados

6. Generar alertas sobre problemas identificados en la ejecucion de planes,
programas y proyectos.

7. Asesorar en la implementacion de propuestas e iniciativas estratégicas para la
adopcién de normas, sistemas, procesos o procedimientos, con el fin de
fortalecer el funcionamiento de la Unidad, de acuerdo a las normas y
lineamientos de calidad establecidos para la entidad.

8. Evaluar las politicas e instrumentos institucionales que deben aplicarse, para la
eficiente atencion a las necesidades y requerimientos de la poblacién objetivo
de la Unidad, acorde con los objetivos y metas asignadas.

9. Las demés funciones que le correspondan de acuerdo con la naturaleza de la

Estructura y admlnlstraC|on del Estado
Constitucién Politica de Colombia
Derechos humanos y derecho humanitario
Disefio e implementacién de Politicas Publicas.
Formulacion, evaluacion e impacto de proyectos.
Oﬂmatlca -

o s
LI s

'Or'lentac'lon a resultados B -Expertluau

Orientacién al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccién de relaciones

Com romiso con la Oramzacmn Iniciativa

T:tulo profesmnal en la dlscmllna Clncuenta y Siete (57) meses de
academica del nucleo basico del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Sociologia, Trabajo Social
y afines, Psicologia, filosofia, teologia o
afines, administracion, economia,
contaduria publica, ingenieria
administrativa y afines, ingenieria
industrial y afines, ingenieria de sistemas
telematica y afines, comunicacion social,
periodismo o afines, o Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn.
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Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la Ley.

NIVEL ] Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor de Unidad Especial
GRADO 01

NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion
NUMERO DE CARGOS 5

DEPENDENCIA Despacho del Director General

CARGO DEL JEFE INMEDIAT ___Director (a) General de Unidad Especial

Asesorar y adelantar el seguimiento y evaluacién de las politicas, planes, programas y
proyectos institucionales que sean requeridos para el cumplimiento de las funciones
de la UBPD, teniendo en cuenta la normatividad legal vigente y las directrices
impartidas por el Director General de Unidad Especial o su deleg

A AT R T T = = T T e T T == e

. Asesorar a la entidad en la preparacion y puesta en marcha de los procesos

requeridos para el funcionamiento de la misma.

2. Emitir los conceptos que le sean solicitados en atencion al objeto y las funciones
de la Unidad.

3. Asesorar la implementacion de propuestas e iniciativas estratégicas para la
adopcion de normas, sistemas, procesos o procedimientos, con el fin de fortalecer
el funcionamiento de la Unidad, de acuerdo a las normas y lineamientos de calidad
establecidos para la entidad.

4. Realizar seguimiento a las politicas, planes, programas y proyectos que le sean
asignados y que sean implementados por la entidad, con el fin de verificar su
adecuada implementacién acorde a los objetivos propuestos.

5. Analizar la documentacion que contiene el marco normativo aplicable al objetivo y
las funciones de la entidad.

6. Consolidar los planes y proyectos definidos en concordancia con el objetivo y las
funciones de la entidad

7. ldentificar e incorporar los lineamientos de los planes nacionales y sectoriales
aplicables al objetivo y las funciones de la entidad.

8. Las demas funciones que le correspondan de acuerdo con la naturaleza de la

dependencia.

. Fundamentos de Planeacion estratégica
. Estructura del Estado Colombiano.
. Plan Nacional de Desarrollo.

. Funciones y estructura de la Entidad.
. Metodologias vigentes para realizar diagnosticos de necesidades de acuerdo con
lineamientos establecidos para el sector publico.

1
2
3
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
5
6

rientacion a resultados Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
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Immatwa

Titulo  profesional en disciplina | Cincuenta y un (51) meses de experlenoa
académica del nucleo basico del | profesional relacionada.

conocimiento en: Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Sociologia, Trabajo Social
y afines, Psicologia, filosofia, teologia o
afines, administracion, economia,
contaduria publica, ingenieria
administrativa y  afines, ingenieria
industrial y afines, ingenieria de sistemas
telematica y afines, comunicacién social,
periodismo o afines, o Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

NIVEL ) Tecmco

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico Administrativo Unidad Especial
GRADO 02

NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocidn
NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA Despacho del Director General

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Director a) General de Unidad ESDECIal

Reallzar labores administrativas de tipo asistencial cuidando la reserva y la mtegrldad
de la informacién que conozca en funcién de su labor, para contribuir al cumplimiento
los objetivos de la d i

1. Reallzar Iabores admlmstratlvas de tlpo a5|sten(:|a| cwdando Ia reserva y la

integridad de la informacion que conozca en funcion de su labor, para contribuir al

cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Recibir y gestionar documentos siguiendo procedimientos y normas establecidas.

Verificar la correspondencia que ingresa a la Dependencia, orientandola a las

dependencias que corresponda, segln lineamientos establecidos o instrucciones de

su jefe inmediato

4. Mantener actualizado el archivo teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

5. Redactar o transcribir documentos de acuerdo con normas técnicas vigentes e
instrucciones del Jefe Inmediato.

6. Apoyar en la realizacion de reuniones y eventos propios de las actividades de la
dependencia segun los criterios establecidos o instrucciones de su Jefe Inmediato

7. Asistir secretarialmente al @rea de trabajo en la gestion de las comunicaciones
telefénicas y virtuales tanto internas como externas con las entidades, segin los
criterios establecidos o instrucciones de su jefe inmediato.

8. Responder solicitudes de informacion de los usuarios internos y externos cuidando

k la confidencialidad de la informacién que se maneja en la dependencia. /

wmMN
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9. Tramitar los implementos de consumo necesarios para el funcionamiento de la
dependencia, seguin procedimientos establecidos.

10.Asistir secretarialmente a su jefe inmediato en las reuniones cuando éste le solicite.

11.Coordinar la agenda de su jefe inmediato, asegurando la notificacion permanente al
mismo y el cumplimiento de sus instrucciones.

12.Participar en la elaboracién del diagnéstico de necesidades del drea de trabajo al
servicio de la entidad, de conformidad con los lineamientos establecidos por el Jefe
Inmediato.

13.Apoyar en la elaboracién de informes administrativos que correspondan al area de
trabajo, de conformidad con las instrucciones establecidos por el Jefe Inmediato.

14.Mantener actualizadas las bases de datos de organizacién administrativa del area de
trabajo, de conformidad con las instrucciones del Jefe Inmediato.

15.Presentar los insumos para los informes y demas documentos que sean requeridos
por el jefe inmediato, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas, en
los términos y oportunidad requerida.

16.Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le

sean asignadas por el Jefe Inmediato.

1. Estructura del Estado Colombiano.

2. Plan Nacional de Desarrollo.

3. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
4. Funciones y estructura de la Entidad.

Orientacion a resultados Experticia tecnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e Innovacion

Compromiso con la Organizacio

R i

Titulo de formacion técnica profesional Seis (6) meses de experiencia relacionada
o laboral.

Aprobacion de dos (2) afnos de educaci Dieciocho (8) meses de peneni
superior. relacionada o laboral.

Articulo 2.- Las competencias comunes y comportamentales, para los cargos de la
planta parcial de la Unidad de Blsqueda de Personas dadas por Desaparecidas en el
contexto y en razon del Conflicto Armado, serdn las establecidas en el Decreto 1083
de 2015 o las normas que lo complementen o modifiquen.

Articulo 3.- La Unidad de personal o quien haga sus veces entregara a cada
empleado copia de las funciones y competencias determinadas en el presente
manual para el respectivo empleo en el momento de la posesion o cuando sea
ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cambio de cargo
con diferentes funciones o cuando mediante la adopcion o modificacion del manual se
afecten las establecidas para cada uno de los empleos. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las funciones que
le son asignadas.

Articulo 4.- Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u
\oﬁcio debidamente reglamentado, los titulos, licencias, matriculas o autorizaciones/
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previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podrédn ser compensadas por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

Articulo 5.- El Director General de la Unidad de Blsqueda de Personas Dadas por
desaparecidas en el contexto y en razén del conflicto armado (UBPD), mediante acto
administrativo adoptard las modificaciones o adiciones necesarias para mantener
actualizado el manual especifico de funciones y de competencias laborales y podra
hacer uso de las equivalencias entre estudios y experiencias, conforme a la
normatividad legal vigente.

Articulo 6.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién.
Dada en la ciudad de Bogota D.C., el 3 ¢ NaT 0%

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

/ e i
LUZ MARINA MONZON CIFUENTES

Directora General

Proyectd: Andrea Carrasco




