4 UNIDAD DE BUSQUEDA DE PERSONAS DADAS POR DESAPARECIDAS EN EL CONTEXTO Y N\
EN RAZON DEL CONFLICTO ARMADO
UBPD

RESOLUCION No. 804

( 23 de junio de 2026)

“Por la cual se adopta la modificacion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para
los empleos de la Planta de Personal de la Unidad de Busqueda de Personas dadas por Desaparecidas en el
contexto y en razon del conflicto armado - UBPD y se dictan otras disposiciones”

LA DIRECTORA GENERAL

En ejercicio de sus facultades legales, en especial las conferidas en el numeral 10 del articulo 17 del Decreto Ley
589 de 2017 y el articulo 10 del Decreto 1466 de 2025.

CONSIDERANDO

Que mediante la Resolucién No. 406 de 2026, se adoptd el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales - MEFCL para los empleos de la Planta de Personal de la Unidad de Busqueda de Personas dadas
por Desaparecidas en el contexto y en razon del conflicto armado-UBPD.

Que el Departamento Administrativo de la Funcién Publica mediante Concepto No. 013881 de 2021, sefialé que
el MEFCL constituye una herramienta de gestion del talento humano que permite establecer las funciones y
competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de las entidades publicas, asi como
los requisitos de conocimiento, experiencia y demas competencias exigidas para su desempefio, constituyéndose
ademas en un instrumento fundamental para los procesos de planeacion, ingreso, permanencia y desarrollo del
talento humano.

Que igualmente, el referido concepto precisd que es procedente modificar algunas de las funciones previstas en
el MEFCL, cuando ello obedezca a necesidades del servicio y al mejoramiento de la gestion institucional, siempre
que no se desnaturalice el empleo, las funciones asignadas correspondan al nivel jerarquico respectivo y no se
altere la esencia funcional del cargo.

Que conforme a las necesidades institucionales identificadas por la Unidad, orientadas al fortalecimiento de sus
capacidades técnicas y operativas, a la optimizacion del despliegue territorial de sus equipos de trabajo, asi como
de las estrategias de busqueda implementadas para el cumplimiento del mandato misional, se adelanté un
analisis técnico de clasificacion de los Grupos Internos de Trabajo Territorial, cuyos resultados evidenciaron
diferencias significativas en los niveles de carga operativa, complejidad territorial, potencial de busqueda y
requerimientos de intervencion institucional.

Que teniendo en cuenta lo anterior, se expidié la Resolucion No. 741 de 2026 que modifica la Resolucion No. 491
de 2026, por la cual se realizé la distribuciéon de cargos de la planta de personal de la UBPD, lo cual genera la
necesidad de armonizar y actualizar las funciones asignadas a determinados empleos, de manera que estas
reflejen adecuadamente las responsabilidades, actividades y procesos requeridos para el cumplimiento de los
objetivos institucionales y respondan a la nueva organizacion funcional de la Unidad.

Que como consecuencia de la nueva distribucion de empleos adoptada mediante la Resolucién No. 741 de 2026,
se hace necesario ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la UBPD, con la
incorporacion, modificaciéon y supresion de algunos cargos y grados adscritos a la Subdireccion Técnica de
Participacién y Enfoques Diferenciales, la Subdireccion de Gestion Administrativa, la Oficina Asesora Juridica y
la Oficina Asesora de Control Interno, con el fin de definir las funciones, competencias y requisitos de los cargos
objeto de ajuste, garantizando la armonizacion entre la estructura organizacional, la planta de personal y las
responsabilidades asignadas a cada empleo, en procura del cumplimiento eficiente de los fines y objetivos
institucionales.
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Continuacion de la Resolucién: “Por la cual se adopta la modificacién del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal de la Unidad de Blisqueda de Personas dadas por Desaparecidas en el contexto y en razon del conflicto armado -
UBPD y se dictan ofras disposiciones”

Que atendiendo lo expuesto,

RESUELVE

Articulo 1. Modificacion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la UBPD.
Adoptar la modificacion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de
la planta de personal de la Unidad de Busqueda de Personas dadas por Desaparecidas en el contexto y en razén
del conflicto armado — UBPD, disponiendo la incorporacidn, supresion y modificacion de algunos perfiles en la
Subdireccion Técnica de Participacion y Enfoques Diferenciales, la Subdireccion de Gestion Administrativa, la
Oficina Asesora Juridica y la Oficina Asesora de Control Interno. Las fichas de los empleos que conforman las
mencionadas dependencias forman parte integral del presente acto administrativo y podran ser consultadas en
la pagina web de la Entidad.

Articulo 2. Divulgaciéon. Comunicar la presente resolucion a todos/as los/as servidores/as de la UBPD y publicar
la modificacion de las fichas del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales objeto del presente
acto administrativo, en la pagina web de la Entidad.

Articulo 3. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacién y modifica en lo pertinente
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la UBPD adoptado mediante la Resolucién
No. 406 de 2026.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en la ciudad de Bogota D.C., 23 de junio de 2026

FORERO
MARTINEZ LUZ
JANETH

LUZ JANETH FORERO MARTINEZ
Directora General

Aprobd:  Erik Alejandro Herrera Yepes — Secretario General-=—=

Revisd:  Paola Ximena Martinez Ballén — Subdirectora Gestion Humana .

n A J
Marisol Duarte Bautista - Experto Técnico Secretaria General # =" ="

Proyecté: Bryan Castillo Gémez— Experto Técnico SGH <%
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OAJ-001
JEFE DE OFICINA ASESORA DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina Asesora de Unidad Especial
GRADO 03

NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion

NUMERO DE EMPLEOS 4

DEPENDENCIA Donde se ubique el Empleo en la Planta Global
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Director (a) General

II. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora Juridica

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar la gestion juridica de la Entidad y el cumplimiento de las funciones misionales
para mantener la unidad de criterio y orientar las actuaciones juridicas de la UBPD.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccion General en la definicion de las politicas, objetivos y
estrategias relacionadas con la gestion juridica de los procesos misionales de la
UBPD.

2. Acompaiar juridicamente a las dependencias y grupos internos de trabajo de la
Entidad, en los distintos tramites y consultas relacionadas con la gestién propia de
cada area.

3. Representar judicial y extrajudicialmente a la UBPD en los procesos y actuaciones
gue se adelanten en su contra o que ésta deba promover, y supervisar el tramite
de los mismos.

4. Orientar la politica de prevencién del dafio antijuridico de la UBPD de conformidad
con las normas que regulan la materia.

5. Liderar las respuestas a requerimientos de autoridad judicial, en particular
provenientes de la Jurisdiccion Especial para la Paz, Juzgados de Restitucidon de
Tierras, Justicia y Paz, Justicia Ordinaria, Fiscalia General de la Nacién, entre otros.

6. Coordinar el tramite de los actos administrativos que deban ser suscritos por el
Director o Directora General y expedir los conceptos juridicos requeridos para el
cumplimiento de las funciones misionales.

7. Liderar el tramite de los actos administrativos para el acceso y proteccion de sitios
de interés forense en los términos dispuestos en los articulos 6, 7 y 8.1 del Decreto
Ley 589 de 2017.

8. Liderar y suscribir, cuando se estime pertinente, la respuesta a las peticiones,
requerimientos o solicitudes especiales o de alta complejidad, de conformidad con
el Procedimiento de PQRSD de la entidad.

9. Coordinar la estrategia de atencién a instancias internacionales y coordinar la
respuesta a los requerimientos asociados a los casos que se encuentran ante el
Sistema Interamericano de Derechos Humanos u otros organismos internacionales.

10. Actuar como interlocutor de la Unidad frente a los requerimientos que realicen los
entes de control sobre funciones misionales, excepto en lo relacionado con visitas
de la Contraloria General de la Republica.

11. Conocer y decidir en primera instancia la etapa de juzgamiento de los procesos
disciplinarios que se adelanten en contra de los/as servidores/as y ex servidores/as
publicos/as de la UBPD.

12. Liderar las labores de cobro persuasivo y los procesos ejecutivos por jurisdicciéon
coactiva en los términos y plazos establecidos por la Ley.

13. Asegurar la implementacidon, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestidn, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion.

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




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
e Derecho Administrativo, Derecho Constitucional.
e Derecho procesal y defensa judicial.
e Conflicto armado y acuerdo de paz.
e Gestion publica: Estructura del Estado y estructura y funciones de la UBPD.
e Politicas publicas y contratacion publica.
e Sistemas de gestidon y fundamentos de planeacién estratégica.
e Derecho disciplinario.
e Manejo de aplicativos y herramientas TIC.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Confiabilidad técnica
e Compromiso con la Organizacién e Creatividad e innovacion
e Transparencia e Iniciativa
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Conocimiento del entorno
e Adaptacion al cambio e Liderazgo efectivo
e Respeto por la diversidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Derecho y
afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Derecho y
afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ley.

Setenta y dos (72) meses de
experiencia profesional relacionada.




] OAJ-002
EXPERTO TECNICO GRADO 05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 05

NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion

NUMERO DE EMPLEQOS 54

DEPENDENCIA Donde se ubique el Empleo en la Planta Global
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la jefatura directa

II. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora Juridica

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la elaboracién de planes, programas y proyectos, ademas de liderar y
gestionar su implementacion y supervisién, conforme a los procesos establecidos y en
atencidn a la ubicacion laboral, dentro del marco de las normas, politicas y lineamientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el acompanamiento juridico a las dependencias del nivel central y territorial
de la Entidad en los distintos tramites y consultas relacionados con la gestidn propia
de cada area, de conformidad con las instrucciones del superior inmediato.

2. Revisar los proyectos de conceptos juridicos o actos administrativos que requiera el
superior inmediato.

3. Revisar los actos administrativos para el acceso y proteccién de sitios de interés
forense en los términos dispuestos en los articulos 6, 7 y 8.1 del Decreto Ley 589
de 2017.

4. Orientar y supervisar las actuaciones judiciales y extrajudiciales que se presenten
en contra de la UBPD o que ésta deba promover, con el fin de atender los distintos
tramites en los términos dispuestos para el efecto, dando cumplimiento a los
procedimientos establecidos, tomando las medidas y correctivos que correspondan
segun sea el caso. Asimismo, estructurar la politica de prevencién del dafo
antijuridico.

5. Articular las respuestas a requerimientos de autoridad judicial y coordinar las
respuestas a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y demas solicitudes
especiales o de alta complejidad, segun los plazos establecidos en las normas
vigentes.

6. Articular la estrategia de atencion a instancias internacionales y coordinar la
respuesta a los requerimientos asociados a los casos que se encuentran ante el
Sistema Interamericano de Derechos Humanos u otros organismos internacionales.

7. Orientar las acciones y actividades requeridas para el tramite y decisidén, en primera
instancia, de la etapa de juzgamiento, de los procesos disciplinarios de los servidores
y exservidores de la UBPD, de conformidad con la normativa vigente.

8. Coordinar las labores de cobro persuasivo, asi como las actuaciones que deban
surtirse en los procesos ejecutivos por jurisdiccion coactiva en los términos y plazos
establecidos por la Ley.

9. Estudiar y presentar propuestas e investigaciones tendientes al logro de los
objetivos, planes, programas y proyectos de la UBPD que estén relacionados con la
dependencia y presentar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

10.Acompafar el proceso de busqueda, procesamiento de informacion, localizacién,
recuperacion e identificaciéon, toma de muestras, reencuentros y entregas dignas,
en caso de requerirse segln las necesidades de la UBPD.

11.Contribuir en la recoleccidén de informacion relacionada con la busqueda humanitaria
y extrajudicial, en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

12.Incorporar desde la interseccionalidad los enfoques diferenciales, de género, étnico
y territorial en el desarrollo de las funciones que le sean asignadas, asi como cumplir




con las politicas de prevencién, proteccién, cuidado y autocuidado de la Entidad.

13.Mantener en todo momento la reserva legal y confidencialidad de la informacién
recolectada y que le sea suministrada en el ejercicio de sus funciones de acuerdo
con los lineamientos, guias, protocolos y demas instrumentos vigentes.

14.Realizar el apoyo a los procesos de contratacion de la UBPD que estén asociados a
la dependencia, asi como apoyar y/o supervisar los contratos, convenios, alianzas,
acuerdos de voluntades, entre otros, que le sean asignados, de acuerdo con lo
establecido en las normas vigentes.

15.Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, necesarias
para el cumplimiento de la mision y vision institucional de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

16.Registrar oportunamente en los sistemas de gestién documental de la UBPD, la
informacidn que tiene bajo su responsabilidad acorde con los estandares
institucionales establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Administrativo.

Derecho Constitucional.

Derecho Disciplinario.

Contratacion Publica.

Derecho Penal.

Derechos Humanos.

Derecho Internacional Humanitario.
Sistemas de Gestion.

Estructura y funciones de la UBPD.

Estructura del Estado Colombiano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

. e Aporte Técnico
e Compromiso con la Organizacion e Comunicacién Efectiva
e Transparencia e Gestidon de Procedimientos
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Instrumentacién de Decisiones
e Respeto por la diversidad e Liderazgo
e Iniciativa

e Construccion de relaciones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cincuenta (50) meses de experiencia
del nlcleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por Ley.




] OAJ-003
EXPERTO TECNICO GRADO 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 04

NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion

NUMERO DE EMPLEQOS 194

DEPENDENCIA Donde se ubique el Empleo en la Planta Global
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la jefatura directa

II. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora Juridica

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la elaboracién de planes, programas y proyectos, gestionar, asi como
apoyar su implementacidon y supervision, conforme a los procesos establecidos y en
atencidn a la ubicacion laboral, dentro del marco de las normas, politicas y lineamientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar acompafiamiento juridico a las dependencias y Grupos Internos de Trabajo
de la Entidad en los distintos tramites relacionados con la gestion propia de cada
area, de conformidad con las instrucciones del superior inmediato.

2. Elaborary revisar los proyectos de conceptos juridicos o actos administrativos que
requiera el superior inmediato.

3. Elaborar y revisar los actos administrativos para el acceso y proteccion de sitios
de interés forense en los términos dispuestos en los articulos 6, 7 y 8.1 del Decreto
Ley 589 de 2017.

4. Gestionar las actuaciones judiciales y extrajudiciales que se presenten en contra
de la UBPD o que ésta deba promover, con el fin de atender los distintos tramites
en los términos dispuestos para el efecto, dando cumplimiento a los
procedimientos establecidos, tomando las medidas y correctivos que
correspondan segun sea el caso.

5. Apoyar la estructuracion de la politica de prevencidn del dafo antijuridico.

6. Elaborar y revisar las respuestas a requerimientos de autoridad judicial y las
respuestas a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y demas solicitudes
especiales o de alta complejidad, segun los plazos establecidos en las normas
vigentes.

7. Impulsar la estrategia de atencion a instancias internacionales y revisar las
respuestas a los requerimientos asociados a los casos que se encuentran ante el
Sistema Interamericano de Derechos Humanos u otros organismos
internacionales.

8. Adelantar las acciones y actividades requeridas para el tramite y decisidn, en
primera instancia, de la etapa de juzgamiento, de los procesos disciplinarios de
los servidores y exservidores de la UBPD, de conformidad con la normativa
vigente.

9. Realizar las labores de cobro persuasivo, asi como las actuaciones que deban
surtirse en los procesos ejecutivos por jurisdiccién coactiva en los términos y
plazos establecidos en la ley.

10.Acompanar el proceso de busqueda, procesamiento de informacién, localizacidn,
recuperacion e identificacion, toma de muestras, reencuentros y entregas dignas,
en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

11.Contribuir en la recoleccidn de informacion relacionada con la busqueda
humanitaria y extrajudicial, en caso de requerirse segun las necesidades de la
UBPD.

12.Incorporar desde la interseccionalidad los enfoques diferenciales, de género,
étnico y territorial en el desarrollo de las funciones que le sean asignadas, asi
como cumplir con las politicas de prevencion, proteccién, cuidado y autocuidado




de la Entidad.

13.Mantener en todo momento la reserva legal y confidencialidad de la informacién
recolectada y que le sea suministrada en el ejercicio de sus funciones de acuerdo
con los lineamientos, guias, protocolos y demas instrumentos vigentes.

14.Realizar el apoyo a los procesos de contratacién de la UBPD que estén asociados
a la dependencia, asi como apoyar y/o supervisar los contratos, convenios,
alianzas, acuerdos de voluntades, entre otros, que le sean asignados, de acuerdo
con lo establecido en las normas vigentes.

15.Registrar oportunamente en los sistemas de gestién documental de la UBPD, la
informacién que tiene bajo su responsabilidad acorde con los estandares
institucionales establecidos.

16.Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, necesarias
para el cumplimiento de la misién y visién institucional de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Administrativo.

Derecho Constitucional.

Conflicto armado y Acuerdo de Paz.
Derecho Disciplinario.

Derecho Penal.

Derechos Humanos.

Derecho Internacional Humanitario.
Sistemas de Gestion.

Cooperacién y relaciones internacionales
Estructura y funciones de la UBPD.
Estructura del Estado Colombiano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte Técnico

Compromiso con la Organizacién Comunicacién Efectiva
Transparencia Gestidon de Procedimientos
Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacion de Decisiones
Respeto por la diversidad Experticia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experiencia
del nlcleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por Ley.




] OAJ-004
EXPERTO TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 03

NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion

NUMERO DE EMPLEOS 32

DEPENDENCIA Donde se ubique el Empleo en la Planta Global
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la jefatura directa.

II. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora Juridica

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos conforme a los procesos y procedimientos
en funcién del lugar en que se desempefie y verificar el cumplimiento de los mismos, en
el marco de las normas, politicas y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Proyectar los conceptos juridicos y actos administrativos que requiera el superior
inmediato.

Tramitar las actuaciones judiciales y extrajudiciales que se presenten en contra de la
UBPD o que ésta deba promover, con el fin de atender los distintos tramites
cumpliendo los términos y procedimientos establecidos, adoptando las medidas y
correctivos que correspondan segun el caso, asi como contribuir en la formulacion de
la politica de prevencién del dafio antijuridico.

Adelantar los tramites y actuaciones que deban surtirse dentro de los procesos
disciplinarios, asignados por el jefe inmediato.

Brindar el acompafiamiento juridico a las dependencias y grupos internos de trabajo
en los distintos tramites y consultas relacionados con la gestién propia de cada area.
Tramitar las respuestas a requerimientos de autoridad judicial, asimismo, proyectar
la respuesta a las consultas, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y demas
solicitudes especiales o de alta complejidad, segun los plazos establecidos en las
normas vigentes.

Apoyar la estrategia de atencidén a instancias internacionales y tramitar la respuesta
a los requerimientos asociados a los casos que se encuentran ante el Sistema
Interamericano de Derechos Humanos u otros organismos internacionales.
Adelantar las acciones necesarias para el tramite de los procesos ejecutivos por
jurisdiccion coactiva y de cobro persuasivo, asignados por el jefe inmediato.

Disefiar y ejecutar el seguimiento de los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos requeridos en la UBPD y que correspondan a la dependencia.
Generar y verificar la informacion para elaborar los indicadores de seguimiento y
desempefio institucional, que le sean asignados y que estén relacionados con la
dependencia.

Registrar oportunamente en los sistemas de gestion documental de la UBPD, la
informacién que tiene bajo su responsabilidad acorde con los estandares
institucionales establecidos.

Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacién, localizacion,
recuperacion e identificacion, toma de muestras, reencuentros y entregas dignas, en
caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

Contribuir en la recoleccion de informacion relacionada con la busqueda humanitaria
y extrajudicial, en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

Incorporar desde la interseccionalidad los enfoques diferenciales, de género, étnico y
territorial en el desarrollo de las funciones que le sean asignadas, asi como cumplir
con las politicas de prevencién, proteccion, cuidado y autocuidado de la Entidad.
Mantener en todo momento la reserva legal y confidencialidad de la informacién
recolectada y que le sea suministrada en el ejercicio de sus funciones de acuerdo con




15.

16.

los lineamientos, guias, protocolos y demas instrumentos vigentes.

Realizar el apoyo a los procesos de contratacién de la UBPD que estén asociados a la
dependencia, asi como apoyar y/o supervisar los contratos, convenios, alianzas,
acuerdos de voluntades, entre otros, que le sean asignhados, de acuerdo con lo
establecido en las normas vigentes.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, necesarias
para el cumplimiento de la misién y visidn institucional de acuerdo con la naturaleza

del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Derechos Humanos y desaparicion de personas.

e Conflicto armado y acuerdo de paz.

e Derecho administrativo.

e Derecho constitucional.

e Administracion Publica y Contratacién Estatal.

e Planeacion Estratégica.

e Derecho disciplinario.

e Cooperacién y relaciones internacionales.

e Estructura del Estado Colombiano.

e Estructura y funciones de la UBPD.

e Sistemas de Gestidn.

e Gestidon de riesgos.

e Comunicacién verbal y escrita.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados e Aporte Técnico
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Comunicacién Efectiva
e Transparencia e Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacion de Decisiones
e Respeto por la diversidad e Experticia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Treinta (30) meses de experiencia

del nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por Ley.




] OAJ-005
ANALISTA TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista Técnico

GRADO 02

NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion

NUMERO DE EMPLEOS 49

DEPENDENCIA Donde se ubique el Empleo en la Planta Global
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la jefatura directa.

II. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora Juridica

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y hacer el seguimiento de planes, programas y proyectos de acuerdo con los
procesos y procedimientos en funcidn del lugar en que se desempefie, en el marco de
las normas, politicas y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el tramite, analisis y proyeccién de los conceptos juridicos o actos
administrativos que requiera el superior inmediato.

2. Realizar las acciones que correspondan para el impulso y tramite de los procesos
disciplinarios asignados por el jefe inmediato.

3. Apoyar las acciones necesarias para el tramite del cobro persuasivo y de los procesos
ejecutivos por jurisdiccidn coactiva, asignados por el jefe inmediato.

4. Apoyar la representacion judicial y extrajudicial de la UBPD, en los procesos o
acciones que se instauren en su contra o que ésta promueva, hasta su culminacion
de conformidad con las normas vigentes. Asimismo, apoyar en la formulacién de la
Politica de Prevencién del Dano Antijuridico.

5. Facilitar el acompafamiento juridico a las dependencias del nivel central y territorial
en los distintos tramites y consultas relacionadas con la gestidn propia de cada area.

6. Apoyar en las respuestas a requerimientos de autoridad judicial, asi como aportar en
la respuesta a las consultas, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y demas
solicitudes especiales o de alta complejidad, segun los plazos establecidos en las
normas vigentes.

7. Apoyar técnica y administrativamente la realizacién de las actividades de seguimiento
y ejecucion al Plan de Accidn de la dependencia y atender las acciones de
mejoramiento y/o correctivas que correspondan y le sean asignadas.

8. Apoyar en la ejecucidn y seguimiento de la estrategia de atencion a requerimientos
y 6rdenes de instancias internacionales.

9. Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacion, localizacién,
recuperacion e identificacion, toma de muestras, reencuentros y entregas dignas, en
caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

10.Registrar oportunamente en los sistemas de gestion documental de la UBPD, la
informacién que tiene bajo su responsabilidad acorde con los estandares
institucionales establecidos.

11.Contribuir en la recoleccién de informacion relacionada con la busqueda humanitaria
y extrajudicial, en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

12.Incorporar desde la interseccionalidad los enfoques diferenciales, de género, étnico y
territorial en el desarrollo de las funciones que le sean asignadas, asi como cumplir
con las politicas de prevencién, proteccion, cuidado y autocuidado de la Entidad.

13.Mantener en todo momento la reserva legal y confidencialidad de la informacion
recolectada y que le sea suministrada en el ejercicio de sus funciones de acuerdo con
los lineamientos, guias, protocolos y demas instrumentos vigentes.




14.Realizar el apoyo a los procesos de contratacion de la UBPD que estén asociados a la

dependencia, asi como apoyar y/o supervisar los contratos, convenios, alianzas,
acuerdos de voluntades, entre otros, que le sean asignados, de acuerdo con lo
establecido en las normas vigentes.

15.Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, necesarias

para el cumplimiento de la mision y vision institucional de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Administrativo, Constitucional, Publico y afines.
Derechos Humanos y desaparicién de personas.
Derecho administrativo.

Derecho constitucional.

Conflicto armado y acuerdo de paz.
Administracién Publica y Contratacion Estatal.
Planeacion Estratégica.

Derecho Disciplinario.

Cooperacién y relaciones internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestién.

Gestién de riesgos.

Comunicacion verbal y escrita.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuarioy al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién
Respeto por la diversidad

Aporte Técnico

Comunicacion Efectiva

Gestidon de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones
Experticia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Dieciocho (18) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.




] OAJ-006
ANALISTA TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista Técnico

GRADO 01

NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion

NUMERO DE EMPLEQS 128

DEPENDENCIA Donde se ubique el Empleo en la Planta Global
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la jefatura directa.

II. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora Juridica

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de acuerdo con los procesos vy
procedimientos en funcion del lugar en que se desempefie, en el marco de las normas,
politicas y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Apoyar la representacion judicial y extrajudicial de la UBPD, en los procesos o acciones
que se instauren en su contra o que ésta promueva contra terceros hasta su
culminaciéon, de conformidad con las normas vigentes. Asimismo, aportar en la
formulacion de la Politica de Prevencion del Dano Antijuridico.

Facilitar el acompafamiento juridico a las dependencias y grupos internos de trabajo
en los distintos tramites y consultas relacionadas con la gestién propia de cada area.
Apoyar en las respuestas a requerimientos de autoridad judicial y aportar en la
respuesta a las consultas, peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y demas
solicitudes especiales o de alta complejidad, segun los plazos establecidos en las
normas vigentes.

Aportar en la proyeccion de los conceptos juridicos o actos administrativos que
requiera el superior inmediato.

Apoyar en la ejecucion y seguimiento de la estrategia de atencién a requerimientos y
ordenes de instancias internacionales.

Desarrollar los tramites y actuaciones que deban surtirse dentro de los procesos
disciplinarios, asignados por el jefe inmediato.

Apoyar las acciones necesarias para el tramite del cobro persuasivo y de los procesos
ejecutivos por jurisdiccidn coactiva, asignados por el jefe inmediato.

Cumplir los procesos relacionados con el manejo de los bienes, recursos y sistemas
de informacién de la entidad y que correspondan a la dependencia, colaborar con el
mejoramiento continuo y recomendar los correctivos que se consideren necesarios.
Realizar actividades que garanticen la ejecucion de planes, programas y proyectos
requeridos en la UBPD y relacionados con la dependencia.

Realizar actividades que garanticen las metodologias, estdndares, manuales de
procesos, procedimientos y mecanismos definidos por la UBPD y que correspondan a
la dependencia.

Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacidn, localizacion,
recuperacion e identificacidon, toma de muestras, reencuentros y entregas dignas, en
caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

Contribuir en la recoleccion de informacion relacionada con la busqueda humanitaria
y extrajudicial, en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

Incorporar desde la interseccionalidad los enfoques diferenciales, de género, étnico y
territorial en el desarrollo de las funciones que le sean asignadas, asi como cumplir
con las politicas de prevencién, proteccion, cuidado y autocuidado de la Entidad.
Mantener en todo momento la reserva legal y confidencialidad de la informacién
recolectada y que le sea suministrada en el ejercicio de sus funciones de acuerdo con
los lineamientos, guias, protocolos y demas instrumentos vigentes.

Realizar el apoyo a los procesos de contratacion de la UBPD que estén asociados a la




16.

dependencia, asi como apoyar y/o supervisar los contratos, convenios, alianzas,
acuerdos de voluntades, entre otros, que le sean asignados, de acuerdo con lo
establecido en las normas vigentes.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, necesarias para
el cumplimiento de la misién y visién institucional de acuerdo con la naturaleza del

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Administrativo, Constitucional, Publico y afines
Derechos Humanos y desaparicién de personas.
Conflicto armado y acuerdo de paz.

Derecho disciplinario.

Administracién Publica y Contratacion Estatal.
Planeacion Estratégica.

Cooperacién y relaciones internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestion.

Gestién de riesgos.

Comunicacion verbal y escrita.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte Técnico

Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién Efectiva
Transparencia Gestidén de Procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacion de Decisiones
Respeto por la diversidad Experticia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | No requiere.
del nucleo basico del conocimiento en:
Derecho y afines; Ciencia Politica,
relaciones internacionales; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y afines;
Geografia, Historia; Bibliotecologia, otros
de ciencias sociales y humanas.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.




) OAJ-007
TECNICO DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Unidad Especial

GRADO 01

NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion

NUMERO DE EMPLEOS 84

DEPENDENCIA Donde se ubique el Empleo en la Planta Global
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la jefatura directa.

II. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora Juridica

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores administrativas de tipo asistencial cuidando la reserva y la integridad
de la informacién que conozca en funcién de su labor, para contribuir al cumplimiento
de los objetivos del lugar en que se desempeinie.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Brindar soporte y asistencia técnica, ejerciendo y desarrollando actividades de apoyo
y complementarias a las tareas propias del nivel superior que le sean asignadas.
Gestionar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo,
directorios y bases de datos; asi como participar en la revision y actualizacién de las
Tablas de retencién Documental de la dependencia.

Apoyar la proyeccién y consolidacidon de las respuestas a peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias, requerimientos judiciales y demads solicitudes que se
requieran en la dependencia.

Apoyar la proyeccion de los actos administrativos de competencia de la Oficina
Asesora Juridica.

Suministrar de manera agil y oportuna la informacién, documentos o elementos que
sean solicitados, tanto por internos como externos, de conformidad con los tramites,
las autorizaciones y los procedimientos establecidos para la dependencia.

Buscar, recibir, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia relacionados con los asuntos y gestion de la
dependencia en el sistema de gestion documental.

Operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas tecnoldgicas
que apoyen la operacion de la dependencia y le sean asignados de conformidad con
las responsabilidades y autorizaciones a su cargo.

Apoyar la elaboracién de informes y demas documentos que den cuenta de los
resultados de la gestidn de la dependencia.

Apoyar en la atencién a los requerimientos de usuarios internos o externos que le
sean asignadas o que estén relacionadas con los procesos a su cargo y a los de la
dependencia.

Implementar herramientas y mecanismos de mejora en la operacion de los procesos
a su cargo de acuerdo con los lineamientos recibidos por el superior inmediato.
Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacion, localizacidn,
recuperacion e identificacion, toma de muestras, reencuentros y entregas dignas, en
caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

Contribuir en la recoleccion de informacion relacionada con la busqueda humanitaria
y extrajudicial, en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.




13.Aportar conforme a sus funciones y competencias, la informacion necesaria que sea
requerida para atender las respuestas en relaciéon con PQRSD, cuestionarios y/o
informes, que le sean asignados.

14.Incorporar desde la interseccionalidad los enfoques diferenciales, de género, étnico
y territorial en el desarrollo de las funciones que le sean asignadas, asi como cumplir
con las politicas de prevencién, proteccidon, cuidado y autocuidado de la Entidad.

15.Mantener en todo momento la reserva legal y confidencialidad de la informacién
recolectada y que le sea suministrada en el ejercicio de sus funciones de acuerdo con
los lineamientos, guias, protocolos y demas instrumentos vigentes.

16.Apoyar la supervision de los contratos, convenios, alianzas, acuerdos de voluntades,
entre otros, que le sean asignados, de acuerdo con lo establecido en las normas
vigentes.

17.Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, necesarias
para el cumplimiento de la misidén y visién institucional de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Estructura del Estado Colombiano.
e Plan Nacional de Desarrollo.
e Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.
e Funciones y estructura de la Entidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERI'\RQUICO
e Orientacion a resultados e Experticia técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano |e Trabajo en equipo
e Transparencia e Creatividad e Innovacion
e Compromiso con la Organizacion e Confiabilidad Técnica
e Respeto por la diversidad e Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica profesional. Seis (6) meses de experiencia laboral.
VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. Veinte (20) meses de experiencia laboral.




OACI-001
JEFE DE OFICINA ASESORA DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina Asesora de Unidad

GRADO 03

NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion

NUMERO DE EMPLEOS 4

DEPENDENCIA Donde se ubique el Empleo en la Planta Global

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Director (a) General

II. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora de Control Interno

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Propender por la efectividad, integridad y mejora continua del Sistema de Control
Interno de la Entidad, mediante la planeacidn, direccion y evaluacién independiente de
su funcionamiento, la verificacion del cumplimiento de normas, politicas, procesos vy
controles, y el fortalecimiento de la cultura de autocontrol, con el fin de apoyar a la alta
direccién en la toma de decisiones, promover la transparencia en la gestién publica y
contribuir al logro de los objetivos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir y evaluar continuamente el Sistema de Control Interno asegurando
su establecimiento formal, independencia y conformidad con la normatividad vigente
y en particular los lineamientos impartidos por la Funcién Publica.

2. Formular y ejecutar el Plan Anual de Auditorias y seguimientos, para identificar
oportunidades de mejora continua, y emitir las recomendaciones a que haya lugar,
derivadas de la evaluacion.

3. Asesorar a los lideres y responsables de los procesos en la formulacién de acciones
de mejora, a partir de las recomendaciones generadas por las evaluaciones o
verificaciones tanto internas como las realizadas por los entes de control externos.

4. Apoyar a la alta direccion y a las demas dependencias, en la toma de decisiones en
materia de control, autocontrol y fomento de la cultura de mejoramiento continuo
que contribuyan a la gestion y al cumplimiento de la misidn institucional.

5. Reportar posibles hechos que evidencien riesgos de afectacién o pérdida de los
recursos publicos y/o de bienes o intereses patrimoniales de naturaleza publica en la
Unidad, ante el Sistema de Alertas de Control Interno (SACI) de la CGR.

6. Evaluar el disefio, la ejecucidn y la efectividad de las actividades de administracién
del riesgo en la entidad al igual que los controles, asegurando el cumplimiento de los
lineamientos relacionados con la politica gestién integral de riesgos y demas
normativa en la materia.

7. Evaluar la gestion de las dependencias encargadas de recibir, tramitar y resolver las
quejas, sugerencias, reclamos y denuncias, y rendir a la Direccion General un informe
semestral, segun el articulo 76 de la Ley 1474 de 2011 y normas complementarias o
posteriores.

8. Garantizar la atencién a las auditorias que realice la Contraloria General de la
Republica y los requerimientos que surjan de las visitas, validando que la informacion
proporcionada sea adecuada, integral y pertinente.

9. Las demas inherentes a la naturaleza y funciones de la Oficina.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Control Interno y Modelo Estandar de Control Interno — MECI.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG.

Sistemas de Gestién de Calidad.

Roles de las Oficinas de Control Interno.

Auditoria Interna, técnicas y herramientas de auditoria.

Gestion de Administracion del Riesgo y Disefio de Controles.

Derechos humanos, Derecho Internacional Humanitario, conflicto armado,




proceso de paz, justicia transicional.
Gestidn publica: Estructura del Estado,
Publica.

Lectura y analisis critico.

Plan Nacional de Desarrollo.

Presupuesto Publico; Contratacion

Manejo de aplicativos y herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados
Compromiso con la Organizacidn
Transparencia

Orientacion al usuario y al ciudadano
Adaptacién al cambio

Respeto por la diversidad

¢ Visién estratégica

eLiderazgo efectivo

ePlaneacién

eToma de decisiones

e Gestion del desarrollo de las personas
ePensamiento Sistémico

VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Economia;
Administracién; Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
administrativa y afines; Ciencia Politica,
relaciones internacionales; Derecho y afines.
Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada con
asuntos de control interno.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Economia;
Administracién; Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
administrativa y afines; Ciencia Politica,
relaciones internacionales; Derecho y afines.
Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

la ley.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada con asuntos de
control interno.




] OACI-002
EXPERTO TECNICO GRADO 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ) Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 04

NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion

NUMERO DE EMPLEOS 194

DEPENDENCIA Donde se ubique el Empleo en la Planta Global
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la jefatura directa.

II. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora de Control Interno

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio, implementacion y seguimiento de los planes, programas y
proyectos conforme a los procesos y procedimientos de la Unidad, en funcién del empleo
y de la dependencia en que se desempefie y, en el marco de las normas, politicas y
Lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar la propuesta anual del Plan Anual de Auditorias y Seguimientos de la UBPD,
detallando el alcance, la metodologia y los recursos necesarios para su correcta
ejecucion.

2. Planificar y ejecutar auditorias internas especializadas a procesos criticos o de alto
riesgo de la Unidad y seguimientos internos, emitiendo informes, observaciones,
hallazgos y recomendaciones claras, conforme a los procedimientos definidos al
interior de entidad y a los lineamientos del jefe de la oficina asesora.

3. Disenar y proponer metodologias e instrumentos de evaluacién para la continua
vigilancia del Sistema de Control Interno (SCI) asi como la implementacion,
mantenimiento y mejora continua de los subsistemas y componentes, garantizando
su coherencia con los lineamientos de la funcién publica y la normativa vigente.

4. Brindar asesoria técnica especializada a los lideres de procesos en la formulacion e
implementacion de Planes de Mejoramiento y acciones correctivas derivadas de
auditorias y seguimientos internos y externos.

5. Proyectar documentos técnicos, conceptos y presentaciones que muestren a la Alta
Direccion y demas dependencias, el estado del control interno, autocontrol y la
cultura de mejoramiento continuo para la toma de decisiones que contribuyan al
cumplimiento de la misién institucional.

6. Reportar las alertas tempranas al Sistema de Alertas de Control Interno (SACI) de la
CGR, sobre posibles hechos que evidencien riesgos de afectacion a los recursos
publicos y bienes patrimoniales de la Unidad.

7. Apoyar la evaluacién del componente de administracion del riesgo, verificando la
efectividad del disefio e implementacidén de controles y la coherencia con la politica
de gestion integral de riesgos y la normatividad aplicable.

8. Acompafar las auditorias y los requerimientos de la Contraloria General de la
Republica (CGR), consolidando y validando que la informacién proporcionada por los
lideres de proceso sea adecuada, integral y pertinente; y monitorear la
implementacion de las acciones de mejora y la presentacion oportuna de evidencias,
reportes e informes.

10. Verificar que la atencién de peticiones, quejas, sugerencias, reclamos y denuncias
(PQSRD) recibidas por la UBPD se preste de acuerdo con las normas legales vigentes.

11. Contribuir en la recoleccion de informacion relacionada con la busqueda humanitaria
y extrajudicial, en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

12. Incorporar desde la interseccionalidad los enfoques diferenciales, de género, étnico




13.

14.

15.

16.

y territorial en el desarrollo de las funciones que le sean asignadas, asi como cumplir
con las politicas de prevencién, proteccién, cuidado y autocuidado de la Entidad.
Realizar el apoyo técnico a los procesos de contratacion de la oficina que le sean
asignados conforme a la normativa vigente.

Garantizar el cumplimiento de las politicas de prevencién, proteccién, cuidado y
autocuidado en el desarrollo de todas sus funciones técnicas y de campo.

Mantener en todo momento la reserva legal y confidencialidad de la informacion
recolectada y que le sea suministrada en el ejercicio de sus funciones de acuerdo con
los lineamientos, guias, protocolos y demas instrumentos vigentes.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, necesarias
para el cumplimiento de la misién y visién institucional de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Sistema de Control Interno.

e Modelo Estandar de Control Interno - MECI.

e Roles de las Oficinas de Control Interno.

e Auditoria Interna, técnicas y herramientas de auditoria.

e Modelo Integrado de Planeacién y Gestién — MIPG.

e Gestion y Administracidén del Riesgo.

e Plan Nacional de Desarrollo.

e Derechos Humanos y desaparicion de personas.

e Conflicto Armado y acuerdo de paz.

e Gestidon Publica: Estructura del Estado; Presupuesto Publico; Contratacién Estatal.

e Sistemas de Gestidon de Calidad.

e Lectura y anélisis critico.

e Comunicacion verbal y escrita.

e Manejo de herramientas de ofimatica.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados e Aporte Técnico
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Comunicacién Efectiva
e Transparencia e Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacion de Decisiones
e Adaptacidon al cambio e Experticia
e Respeto por la diversidad

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Cuarenta (40) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y afines; Contaduria Publica;
Ingenieria industrial y afines;
Administracién; Economia e Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por Ley.




] OACI-003
TECNICO DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ] Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Unidad Especial

GRADO 01

NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion

NUMERO DE EMPLEOS 84

DEPENDENCIA Donde se ubique el Empleo en la Planta Global
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la jefatura directa.

II. AREA FUNCIONAL: Oficina Asesora de Control Interno.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores administrativas y de apoyo, conforme a los procesos y procedimientos
de la UBPD, cuidando la reserva y la integridad de la informacién que conozca en funcion
de su labor, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del lugar en que se
desempene.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las actividades requeridas para el soporte y asistencia administrativa de
la dependencia.

2. Mantener organizados los archivos técnicos, directorios, bases de datos y registros
administrativos, asegurando la aplicacién de las Tablas de Retencion Documental
(TRD).

3. Gestionar el flujo documental (recibir, radicar, clasificar y distribuir) de Ia
correspondencia y los expedientes de la oficina a través del Sistema de Gestidn
Documental institucional.

4. Suministrar con agilidad la informacion, documentos o elementos requeridos,
cumpliendo con los protocolos de seguridad y autorizaciones correspondientes.

5. Operar los aplicativos y herramientas tecnoldgicas asignadas para el registro de
informacién y el soporte a la operacion diaria de la dependencia.

6. Recopilar y tabular insumos de informacion para la elaboracion de informes de
gestion, estadisticas y reportes de resultados de la oficina.

7. Contribuir en la recoleccion de informacidn relacionada con la buUsqueda
humanitaria y extrajudicial, en caso de requerirse segun las necesidades de la
UBPD.

8. Incorporar desde la interseccionalidad los enfoques diferenciales, de género, étnico
y territorial en el desarrollo de las funciones que le sean asignadas, asi como
cumplir con las politicas de prevencién, proteccién, cuidado y autocuidado de la
Entidad.

9. Realizar el apoyo técnico a los procesos de contratacién de la oficina que le sean
asignados conforme a la normativa vigente.

10.Mantener en todo momento la reserva legal y confidencialidad de la informacién
recolectada y que le sea suministrada en el ejercicio de sus funciones de acuerdo
con los lineamientos, guias, protocolos y demas instrumentos vigentes.

11.Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, necesarias
para el cumplimiento de la misién y vision institucional de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos del Estado Colombiano.
Gestion Documental.

Servicio y atencién al ciudadano.

Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ‘ POR NIVEL JERARQUICO




Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacidn
Respeto por la diversidad

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e Innovacién
Confiabilidad Técnica
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacidn técnica profesional Seis (6) meses de experiencia laboral.
VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Veinte (20) meses de experiencia laboral.




) STPED-001
SUBDIRECTOR TECNICO DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Subdirector Técnico de Unidad Especial
GRADO 02

NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion

NUMERO DE EMPLEQOS 3

DEPENDENCIA Donde se ubique el Empleo en la Planta Global
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la jefatura directa.

II. AREA FUNCIONAL: Subdireccién Técnica de Participacion y Enfoques
Diferenciales

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y dirigir las estrategias, lineamientos y criterios para la garantia de la
participacion, la materializacion de los enfoques diferenciales étnico y de género, vy el
contacto con personas, familiares, allegados, organizaciones, movimientos, colectivos y
plataformas en el Plan Nacional de BuUsqueda, los Planes Regionales de Busqueda,
Consejo Asesor, instancias y mecanismos de articulacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Elaborar y dirigir las estrategias, lineamientos y criterios para la garantia de la
participacion y la interlocucion y contacto permanente y diferenciado de personas,
familiares, allegados, organizaciones, movimientos, colectivos y plataformas en
todas las fases de la busqueda humanitaria y extrajudicial.

. Elaborar y dirigir los lineamientos, procedimientos, protocolos, guias y metodologias
para la implementacion, materializacion y operatividad de los enfoques territorial,
diferencial, étnico y de género en las acciones y la investigacion humanitaria y
extrajudicial.

. Aportar la incorporacion desde la interseccionalidad de los enfoques territorial,
diferencial, étnico y de género en el Plan Nacional y los Planes Regionales de
Busqueda, en coordinacion con la Subdireccidon Técnica de Investigacion Humanitaria.
. Coordinar e implementar los canales de atencidon y prestacion de servicio al
ciudadano, para la atencion de peticiones, quejas y reclamos.

. Liderar e impulsar el funcionamiento integral del Consejo Asesor, de acuerdo con lo
definido en los articulos 20, 21, 22, 23, 24 del Decreto Ley 589 del 2017.

. Dirigir y hacer seguimiento a las acciones humanitarias de entregas dignas, entregas
culturalmente pertinentes y el restablecimiento de contacto con personas
encontradas con vida.

. Establecer los mecanismos de coordinacion para la activacion de rutas de atencién o
acompafamiento psicosocial con la Unidad para la Atencion y Reparacion Integral a
las Victimas - UARIV y el Ministerio de Salud y Proteccién Social, y las demas
entidades competentes y las acciones necesarias para dar cumplimiento a lo
establecido en el numeral 5 del articulo 5 del Decreto 589 de 2017.

. Asegurar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion, en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

Enfoque interseccional, diferencial (Persona mayor, nifios, nifias, adolescentes,
jovenes, discapacidad, étnicos, afrocolombiano, indigena y rom), de género
(Mujeres, LGTBI) y territorial.

e Conflicto armado y acuerdo de paz, problematica sobre desaparecidos en el
conflicto armado.

Metodologias de la investigacidon social.




construccién para la paz.

Estrategias pedagdgicas, manejo y resolucion de conflictos, estrategias de

Manejo de aplicativos y herramientas TIC.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Compromiso con la Organizacién
Transparencia

Orientacion al usuario y a la ciudadania
Adaptacién al cambio

Respeto por la diversidad

¢ Visién estratégica

eLiderazgo efectivo

ePlaneacién

eToma de decisiones

e Gestion del desarrollo de las personas
e Pensamiento Sistémico

VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Economia;
Administracién; Contaduria Publica;
Ingenieria industrial y afines; Ingenieria
administrativa y afines; Comunicacién Social,
Periodismo y afines; Ciencia Politica,
relaciones internacionales; Derecho y afines;

Psicologia; Sociologia, Trabajo Social vy
afines; Antropologia, Arqueologia, artes
liberales; Geografia, Historia; Filosofia,

teologia y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Eléctrica y
afines; Ingenieria Electrdnica,
telecomunicaciones y afines; Medicina;
Odontologia; Biologia, Microbiologia y afines;
Bacteriologia; Matematicas, Estadistica vy
afines; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Bibliotecologia, otros de
ciencias sociales y humanas; Educacién;
Formacién Relacionada con el Campo Militar o
Policial.

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:
Economia; Administracion; Contaduria
Publica; Ingenieria industrial y afines;
Ingenieria administrativa y afines;
Comunicacidon Social, Periodismo y afines;
Ciencia Politica, relaciones internacionales;
Derecho y afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Antropologia,
Arqueologia, artes liberales; Geografia,
Historia; Filosofia, teologia vy afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;

Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada.




Electréonica, telecomunicaciones y afines;
Medicina; Odontologia; Biologia,
Microbiologia y afines;  Bacteriologia;
Matematicas, Estadistica y afines; Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas; Educacidén; Formacion Relacionada
con el Campo Militar o Policial.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ley.




] STPED-002
EXPERTO TECNICO GRADO 05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ) Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico
GRADO 05
NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion
NUMERO DE EMPLEOS 54
DEPENDENCIA Donde se ubique el Empleo en la Planta Global.
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la jefatura directa.
II. AREA FUNCIONAL: Subdireccién Técnica de Participacion y Enfoques
Diferenciales

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y hacer seguimiento a las estrategias, lineamientos, protocolos y demas
instrumentos que promuevan la participacion en el proceso de busqueda y garanticen el
derecho a Ila informacion, la transversalizacion y materializacién desde la
interseccionalidad de los enfoques diferenciales, de género, étnico y territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y supervisar las estrategias de participacion, enfoques diferenciales, contacto,
interlocucion e interaccion con las personas que buscan en todas las fases del proceso
en el territorio.

2. Elaborar y desarrollar lineamientos, guias y manuales de estrategias para la
operativizacion de la interseccionalidad de los enfoques diferenciales, de género,
étnico vy territorial.

3. Formular y hacer seguimiento a las estrategias para el contacto y servicio a la
ciudadania, con el fin de garantizar la interlocucién permanente y acceso a la
informacién sobre la investigacion humanitaria, entre personas buscadoras y la
entidad.

4. Disefiar y hacer seguimiento a los lineamientos de las entregas dignas, entregas
culturalmente pertinentes y reencuentros entre personas encontradas con vida.

5. Coordinar y articular con la Unidad para la Atencidon y Reparacion Integral a las
Victimas- UARIV, Ministerio de Salud y Proteccién Social, y las demas entidades
competentes la implementacion de las acciones necesarias para la orientacién y
atencién de las personas y organizaciones que buscan.

6. Liderar y hacer seguimiento integral del Consejo Asesor, de acuerdo con lo definido
en los articulos 20, 21, 22, 23, 24 del Decreto Ley 589 del 2017.

7. Analizar y formular la metodologia de seguimiento, control y medicién, por medio de
indicadores que permitan evidenciar la materializacion de la participacion, enfoques
diferenciales y contacto.

8. Formular y hacer seguimiento a planes de incidencia estratégicos, para la articulaciéon
y fortalecimiento con organizaciones, colectivos, movimientos y plataformas a favor
de la busqueda humanitaria.

9. Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacion, localizacion,
recuperacion e identificacion, toma de muestras, contacto de personas encontradas
con vida, reencuentros y entregas dignas, en caso de requerirse segun las
necesidades de la UBPD.

10.Contribuir en la recoleccidon de informacion relacionada con la busqueda humanitaria
y extrajudicial, en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

11.Aportar conforme a sus funciones y competencias, la informacidon necesaria que sea
requerida para atender las respuestas en relacién con PQRSD, cuestionarios y/o
informes, que le sean asignados.

12.Incorporar desde la interseccionalidad los enfoques diferenciales, de género, étnico y
territorial en el desarrollo de las funciones que le sean asignadas, asi como cumplir




con las politicas de prevencién, protecciéon, cuidado y autocuidado de la Entidad.

13.Mantener en todo momento la reserva legal y confidencialidad de la informacién
recolectada y que le sea suministrada en el ejercicio de sus funciones de acuerdo con
los lineamientos, guias, protocolos y demas instrumentos vigentes.

14.Apoyar desde el componente técnico a los procesos de contratacién de la UBPD que
estén asociados a la dependencia, asi como apoyar y/o supervisar los contratos,
convenios, alianzas, acuerdos de voluntades, entre otros, que le sean asignados, de
acuerdo con lo establecido en las normas vigentes.

15.Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, necesarias para
el cumplimiento de la misién y visidon institucional de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Derechos Humanos y desaparicion de personas.
e Conflicto armado y acuerdo de paz.
e Planeacion Estratégica.
e Cooperaciéon y Relaciones Internacionales.
e Estructura del Estado Colombiano.
e Estructura y funciones de la UBPD.
e Sistemas de Gestidn.
e Gestidon de riesgos.
e Comunicacion verbal y escrita.
e Enfoques diferenciales.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aporte Técnico
e Orientacion al usuario y a la ciudadania e Comunicacién Efectiva
e Transparencia e Gestidon de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacién de Decisiones
e Respeto por la diversidad e Liderazgo

e Iniciativa

e Construccion de relaciones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del |Cincuenta (50) meses de experiencia
nlcleo basico del conocimiento en: Artes |profesional relacionada.

Plasticas Visuales y afines; Artes
Representativas; Disefio; Otros Programas
Asociados a Bellas Artes; Publicidad y Afines;
Educacién; Bacteriologia; Enfermeria;
Instrumentacién Quirdrgica; Medicina;
Odontologia; Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud; Salud Publica; Terapias;
Antropologia, Arqueologia, Artes Liberales;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas; Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Derecho y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Formacién
Relacionada con el Campo Militar o Policial
Geografia, Historia; Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social vy Afines;
Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Arquitectura y Afines; Ingenieria




Administrativa y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Biomédica y
Afines Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Eléctrica y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y
Afines; Ingenieria Quimica y Afines; Otras
Ingenierias; Biologia, Microbiologia y Afines;
Fisica; Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Matematicas, Estadistica y Afines;
Quimica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ley.




] STPED-003
EXPERTO TECNICO GRADO 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ) Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 04

NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion

NUMERO DE EMPLEOS 194

DEPENDENCIA Donde se ubique el Empleo en la Planta Global.
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la jefatura directa.

II. AREA FUNCIONAL: Subdireccién Técnica de Participacion y Enfoques
Diferenciales

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién y seguimiento a las estrategias, lineamientos, protocolos y
demas instrumentos que permitan garantizar el derecho al a informacion, la participacion
en el proceso de busqueda, la transversalizacion y materializacién desde la
interseccionalidad de los enfoques diferenciales, de género, étnico y territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio y seguimiento de las estrategias de participacién, enfoques
diferenciales, contacto, interlocucién e interaccion con las personas que buscan en
todas las fases del proceso en el territorio.

2. Contribuir en la elaboracién y desarrollo de lineamientos, guias, manuales y
acompafiamiento técnico de estrategias para la operativizacion de la
interseccionalidad de los enfoques diferenciales, de género, étnico y territorial.

3. Participar en la formulacién y seguimiento a las estrategias para el contacto y
servicio a la ciudadania, con el fin de garantizar la interlocucién permanente y
acceso a la informacidn sobre la investigacién humanitaria, entre personas
buscadoras y la entidad.

4. Contribuir en el disefio y seguimiento a los lineamientos de las entregas dignas,
entregas culturalmente pertinentes y reencuentros entre personas encontradas con
vida.

5. Orientar y brindar acompafiamiento en la articulacién con la Unidad para la
Atencion y Reparacién Integral a las Victimas- UARIV, Ministerio de Salud y
Proteccidn Social, y las demas entidades competentes la implementacion de las
acciones necesarias para la orientacion y atencién de las personas y organizaciones
que buscan.

6. Realizar el seguimiento integral y promover las acciones relacionadas con el
Consejo Asesor, de acuerdo con lo definido en los articulos 20, 21, 22, 23, 24 del
Decreto Ley 589 del 2017.

7. Participar en la formulacion y hacer seguimiento a planes de incidencia
estratégicos, para la articulacion y fortalecimiento con organizaciones, colectivos,
movimientos y plataformas a favor de la busqueda humanitaria.

8. Elaborar los insumos técnicos que se requieran para cada una de las etapas de los
procesos de contratacion que requiera la dependencia, de acuerdo con la modalidad
identificada en el plan anual de adquisiciones.

9. Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacion, localizacidn,
recuperacion e identificacion, toma de muestras, contacto de personas encontradas
con vida, reencuentros y entregas dignas, en caso de requerirse segun las
necesidades de la UBPD.

10.Contribuir en la recoleccion de informacidon relacionada con la busqueda
humanitaria y extrajudicial, en caso de requerirse segun las necesidades de la
UBPD.

11.Aportar conforme a sus funciones y competencias, la informacién necesaria que




sea requerida para atender las respuestas en relaciéon con PQRSD, cuestionarios
y/o informes, que le sean asighados.

12.Incorporar desde la interseccionalidad los enfoques diferenciales, de género, étnico
y territorial en el desarrollo de las funciones que le sean asignadas, asi como
cumplir con las politicas de prevencion, proteccién, cuidado y autocuidado de la
Entidad.

13.Mantener en todo momento la reserva legal y confidencialidad de la informacién
recolectada y que le sea suministrada en el ejercicio de sus funciones de acuerdo
con los lineamientos, guias, protocolos y demas instrumentos vigentes.

14.Apoyar desde el componente técnico a los procesos de contratacion de la UBPD que
estén asociados a la dependencia, asi como apoyar y/o supervisar los contratos,
convenios, alianzas, acuerdos de voluntades, entre otros, que le sean asignados,
de acuerdo con lo establecido en las normas vigentes.

15.Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, necesarias
para el cumplimiento de la misidon y vision institucional de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derechos Humanos y desaparicién de personas.
Trabajo comunitario.

Conflicto armado y acuerdo de paz
Administracién Publica y Contratacion Estatal.
Planeacion Estratégica.

Cooperacién y relaciones internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestion.

Gestién de riesgos.

Comunicacion verbal y escrita.

Enfoques diferenciales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte Técnico

Orientacion al usuario y a la ciudadania Comunicacién Efectiva
Transparencia Gestidon de Procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacion de Decisiones
Respeto por la diversidad Experticia

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del

nucleo basico del conocimiento en: Artes
Plasticas Visuales y afines; Artes
Representativas; Disefio; Otros Programas

Asociados a Bellas Artes; Publicidad y Afines;
Educacién; Bacteriologia; Enfermeria;
Instrumentacién Quirdrgica; Medicina;
Odontologia; Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud; Salud Publica; Terapias;
Antropologia, Arqueologia, Artes Liberales;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy

Humanas; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Derecho y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Formacién

Relacionada con el Campo Militar o Policial

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.




Geografia, Historia; Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Arquitectura y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Biomédica y
Afines Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Eléctrica y Afines; Ingenieria Electrodnica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y
Afines; Ingenieria Quimica y Afines; Otras
Ingenierias; Biologia, Microbiologia y Afines;
Fisica; Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Matematicas, Estadistica y Afines;
Quimica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ley.




) STPED-004
EXPERTO TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ) Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 03

NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion

NUMERO DE EMPLEOS 32

DEPENDENCIA Donde se ubique el Empleo en la Planta Global.
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la jefatura directa.

II. AREA FUNCIONAL: Subdireccién Técnica de Participacion y Enfoques

Diferenciales

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, brindar asistencia técnica y realizar el seguimiento y control de los procesos
de participacion, enfoques diferenciales y servicio al ciudadano de la Subdireccién
Técnica de Participacién y Enfogues Diferenciales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Orientar las actividades relacionadas con la implementacion de los programas de
contacto con victimas y servicio a la ciudadania con base en las estrategias de
participacion y enfoques diferenciales definidas por la UBPD.

Realizar el seguimiento y control de los canales de atencidn al servicio ciudadano y
consolidar los reportes para el buen funcionamiento del drea de atencién, de acuerdo
con las instrucciones estratégicas y operativas para la atencién, recepcién, gestion,
reparto y asignacién de la prestacion del servicio al ciudadano, por la atencion de
peticiones, quejas y reclamos que presente la ciudadania.

Realizar seguimiento a los canales de atencion con el fin de generar alertas e
identificar buenas practicas sobre el desempefio de las dependencias y servidores
publicos de la UBPD, en la prestacidon del servicio al ciudadano.

Realizar los reportes de informacion para programas, proyectos, planes o productos
estratégicos que lidere la Direccion.

Hacer seguimiento y monitoreo a la atencidon de los casos de solicitudes, quejas y
reclamos por los diferentes canales, de acuerdo con la normativa vigente.

Dar tramite a los procesos de contratacidon de la dependencia en cada una de las
etapas, de acuerdo con la modalidad identificada en el plan anual de adquisiciones.
Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacidn, localizacion,
recuperacion e identificacion, toma de muestras, contacto de personas con vida,
reencuentros y entregas dignas, en caso de requerirse segun las necesidades de la
UBPD.

Contribuir en la recoleccion de informacion relacionada con la busqueda humanitaria
y extrajudicial, en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

Aportar conforme a sus funciones y competencias, la informacién necesaria que sea
requerida para atender las respuestas en relacion con PQRSD, cuestionarios y/o
informes, que le sean asignados.

Incorporar desde la interseccionalidad los enfoques diferenciales, de género, étnico y
territorial en el desarrollo de las funciones que le sean asignadas, asi como cumplir
con las politicas de prevencién, proteccion, cuidado y autocuidado de la Entidad.
Mantener en todo momento la reserva legal y confidencialidad de la informacién
recolectada y que le sea suministrada en el ejercicio de sus funciones de acuerdo con
los lineamientos, guias, protocolos y demas instrumentos vigentes.

Apoyar desde el componente técnico a los procesos de contratacién de la UBPD que
estén asociados a la dependencia, asi como apoyar y/o supervisar los contratos,
convenios, alianzas, acuerdos de voluntades, entre otros, que le sean asignados, de
acuerdo con lo establecido en las normas vigentes.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, necesarias para




el cumplimiento de la misidn y visidn institucional de acuerdo con la naturaleza del

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Trabajo comunitario.
Atencion de servicio al ciudadano.
Conflicto Armado y acuerdo de paz.

Planeacion Estratégica.

Estructura del Estado Colombiano.
Estructura y funciones de la UBPD.
Sistemas de Gestion.

Gestién de riesgos.

Comunicacion verbal y escrita.

Derechos Humanos y desaparicién de personas.

Administracién Publica y Contratacion Estatal.

Cooperacidén y relaciones internacionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y a la ciudadania
Transparencia

Compromiso con la Organizacién
Respeto por la diversidad

Adaptacién al cambio

Aporte Técnico

Comunicacion Efectiva

Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones
Experticia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Artes
Plasticas Visuales y afines; Artes
Representativas; Disefio; Otros Programas
Asociados a Bellas Artes; Publicidad y Afines;
Educacién; Bacteriologia; Enfermeria;
Instrumentacién Quirdrgica; Medicina;
Odontologia; Optometria, Otros Programas
de Ciencias de la Salud; Salud Publica;
Terapias; Antropologia, Arqueologia, Artes
Liberales; Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Derecho vy
Afines;  Filosofia, Teologia y Afines;
Formacién Relacionada con el Campo Militar
o Policial Geografia, Historia; Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social vy
Afines; Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Arquitectura y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Biomédica y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Mecanica y Afines; Ingenieria Quimica vy

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.




Afines; Otras Ingenierias; Biologia,
Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales;
Matematicas, Estadistica y Afines; Quimica y
Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ley.




] STPED-005
ANALISTA TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista Técnico

GRADO 02

NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion

NUMERO DE EMPLEOS 49

DEPENDENCIA Donde se ubique el Empleo en la Planta Global
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la jefatura directa.

II. AREA FUNCIONAL: Subdirecciéon Técnica de Participacion y Enfoques
Diferenciales.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar, administrar, apoyar y aportar a las estrategias, planes, programas o
lineamientos de la Subdireccion Técnica de Participacion y Enfoques Diferenciales, de
acuerdo con los procedimientos, protocolos, manuales o guias definidos por la UBPD.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar acciones para la operativizacidn de la participacién y garantizando la
aplicacion, materializacion e incorporacién de los enfoques diferenciales, de género y
étnicos desde una vision interseccional.

2. Realizar la gestion de los datos presupuestales, financieros, y administrativos de los
procesos contractuales, asi como los planes, programas, proyectos, procesos vy
procedimientos requeridos a cargo de la Subdireccion.

3. Apoyar las estrategias de contacto con victimas y servicio a la ciudadania, de acuerdo
con lineamientos y planes propuestos.

4. Atender, gestionar, repartir y hacer seguimiento a los canales de atencion de servicio
al ciudadano de acuerdo con el ingreso de PQRSD, atencién telefénica, gestion del
correo electrénico de servicio al ciudadano, atencién a las solicitudes de diversa indole
que ingrese por canales virtuales como redes sociales, web, entre otros.

5. Reportar, sistematizar y documentar la informacion de acuerdo con los requerimientos
del seguimiento y control de los diversos canales definidos para la prestacion del
servicio al ciudadano.

6. Realizar acciones preventivas y pedagogicas para fortalecer la respuesta de la entidad
en la prestacién del servicio al ciudadano para la gestidén, respuesta y salida de las
peticiones, quejas y reclamos que presente la ciudadania por los diferentes canales
de atencion.

7. Recolectar informacion y apoyar el reporte de informacién para programas, proyectos,
planes o productos estratégicos que lidere la Subdireccion.

8. Ejecutar las acciones necesarias para la realizacion de las entregas dignas,
culturalmente pertinentes, contacto de personas encontradas con vida, reencuentros
y contacto con las victimas, segun le sea solicitado.

9. Ejecutar metodologias de pedagogia que contribuyan a la participaciéon de las
personas que buscan en cada una de las etapas de la busqueda.

10.Realizar acciones de articulacion y fortalecimiento con organizaciones, colectivos,
movimientos y plataformas a favor de la busqueda humanitaria.

11.Realizar actividades relacionadas con la implementacién de los programas de contacto
con victimas y servicio a la ciudadania con base en las estrategias de participacion y
enfoques diferenciales definidas por la UBPD.

12.Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacidn, localizacion,
recuperacion e identificacion, toma de muestras, contacto de personas encontradas
con vida, reencuentros y entregas dignas, en caso de requerirse segun las
necesidades de la UBPD.




13.Contribuir en la recoleccidon de informacion relacionada con la busqueda humanitaria
y extrajudicial, en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

14.Aportar conforme a sus funciones y competencias, la informacidon necesaria que sea
requerida para atender las respuestas en relacién con PQRSD, cuestionarios y/o
informes, que le sean asignados.

15.Incorporar desde la interseccionalidad los enfoques diferenciales, de género, étnico y
territorial en el desarrollo de las funciones que le sean asignadas, asi como cumplir
con las politicas de prevencién, proteccién, cuidado y autocuidado de la Entidad

16.Mantener en todo momento la reserva legal y confidencialidad de la informacién
recolectada y que le sea suministrada en el ejercicio de sus funciones de acuerdo con
los lineamientos, guias, protocolos y demas instrumentos vigentes.

17.Apoyar desde el componente técnico a los procesos de contratacién de la UBPD que
estén asociados a la dependencia, asi como apoyar y/o supervisar los contratos,
convenios, alianzas, acuerdos de voluntades, entre otros, que le sean asignados, de
acuerdo con lo establecido en las normas vigentes.

18.Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, necesarias
para el cumplimiento de la misidén y vision institucional de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derechos Humanos y desaparicién de personas.
Conflicto armado y acuerdo de paz.

Trabajo comunitario.

Atencion de servicio al ciudadano.
Administracién Publica y Contratacion Estatal.
Planeacion Estratégica.

Cooperacién y relaciones internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestion.

Gestion de riesgos.

Comunicacion verbal y escrita.

Atencion o servicio a la ciudadania.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte Técnico

Orientacion al usuario y a la ciudadania Comunicacién Efectiva
Transparencia Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacion de Decisiones
Respeto por la diversidad Experticia

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciocho (18) meses de experiencia
nlcleo basico del conocimiento en: Artes | profesional relacionada.

Plasticas Visuales y afines; Artes
Representativas; Disefio; Otros Programas
Asociados a Bellas Artes; Publicidad y Afines;
Educacién; Bacteriologia; Enfermeria;
Instrumentacién Quirurgica; Medicina;
Odontologia; Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud; Salud Publica; Terapias;
Antropologia, Arqueologia, Artes Liberales;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacion Social,




Periodismo y Afines; Derecho y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial
Geografia, Historia; Lenguas Modernas,
Literatura, Lingulistica y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracioén; Contaduria Publica;
Economia; Arquitectura y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Biomédica y
Afines Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Eléctrica y Afines; Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica vy
Afines; Ingenieria Quimica y Afines; Otras
Ingenierias; Biologia, Microbiologia y Afines;
Fisica; Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Matematicas, Estadistica y Afines;
Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.




] STPED-006
ANALISTA TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista Técnico

GRADO 01

NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion

NUMERO DE EMPLEOS 128

DEPENDENCIA Donde se ubique el Empleo en la Planta Global
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la jefatura directa.

II. AREA FUNCIONAL: Subdireccion Técnica de Participacion y Enfoques

Diferenciales.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades operativas para la ejecucién de los planes, programas y
proyectos, asi como su seguimiento, de acuerdo con los procesos y procedimientos en
funcion del lugar en que se desempene, en el marco de las normas, politicas y
lineamientos definidos por la UBPD.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

Apoyar la implementacion de acciones orientadas a la operativizacion de la
participacion de victimas en los procesos de busqueda humanitaria, de acuerdo con
los lineamientos establecidos por la Subdireccion.

Ejecutar las estrategias de contacto con victimas y servicio a la ciudadania, de
acuerdo con lineamientos y planes propuestos.

Asistir en la atencién, gestién, reparto y seguimiento a los canales de atencion de
servicio al ciudadano de acuerdo con el ingreso de PQRSD, atencién telefdnica, gestion
del correo electrénico de servicio al ciudadano, atencion a las solicitudes de diversa
indole que ingrese por canales virtuales como redes sociales, web, entre otros.
Reportar, sistematizar y documentar la informacién de acuerdo con los
requerimientos del seguimiento y control de los diversos canales definidos para la
prestacién del servicio al ciudadano.

Acompanar en el desarrollo de acciones preventivas y pedagdgicas para fortalecer la
respuesta de la entidad en la prestacién del servicio al ciudadano para la gestidn,
respuesta y salida de las peticiones, quejas y reclamos que presente la ciudadania
por los diferentes canales de atencion.

Apoyar la recoleccién de informacion y el reporte de esta para programas, proyectos,
planes o productos estratégicos que lidere la Subdireccion.

Participar en la ejecucion de las acciones necesarias para la realizacién de las entregas
dignas, culturalmente pertinentes, contacto de personas encontradas con vida,
reencuentros y contacto con las victimas, segun le sea solicitado.

Ejecutar metodologias de pedagogia que contribuyan a la participacion de las
personas que buscan en cada una de las etapas de la busqueda.

Reportar y hacer seguimiento a los indicadores de seguimiento y desempefio
institucional, que permitan evidenciar la materializacién de la participacién, enfoques
diferenciales y contacto con las victimas.

Realizar acciones de articulacién y fortalecimiento con organizaciones, colectivos,
movimientos y plataformas a favor de la busqueda humanitaria.

Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacidn, localizacion,
recuperacion e identificacion, toma de muestras, contacto con personas encontradas
con vida, reencuentros y entregas dignas, en caso de requerirse segun las
necesidades de la UBPD.

Contribuir en la recoleccion de informacion relacionada con la busqueda humanitaria
y extrajudicial, en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.




13.Aportar conforme a sus funciones y competencias, la informacién necesaria que sea
requerida para atender las respuestas en relacion con PQRSD, cuestionarios y/o
informes, que le sean asignados.

14.Incorporar desde la interseccionalidad los enfoques diferenciales, de género, étnico y
territorial en el desarrollo de las funciones que le sean asignadas, asi como cumplir
con las politicas de prevencién, proteccién, cuidado y autocuidado de la Entidad.

15.Mantener en todo momento la reserva legal y confidencialidad de la informacion
recolectada y que le sea suministrada en el ejercicio de sus funciones de acuerdo con
los lineamientos, guias, protocolos y demas instrumentos vigentes.

16.Apoyar desde el componente técnico a los procesos de contratacion de la UBPD que
estén asociados a la dependencia, asi como apoyar y/o supervisar los contratos,
convenios, alianzas, acuerdos de voluntades, entre otros, que le sean asignados, de
acuerdo con lo establecido en las normas vigentes.

17.Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, necesarias
para el cumplimiento de la misidén y vision institucional de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derechos Humanos y desaparicién de personas.
Conflicto Armado y acuerdo de paz.

Trabajo comunitario.

Atencion de servicio al ciudadano.
Administracién Publica y Contratacion Estatal.
Planeacién Estratégica.

Cooperacién y relaciones internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestion.

Gestion de riesgos.

Comunicacion verbal y escrita.

Atencion o servicio a la ciudadania.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte Técnico

Orientacion al usuario y a la ciudadania Comunicacién Efectiva
Transparencia Gestidén de Procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacion de Decisiones
Respeto por la diversidad Experticia

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del |No requiere.
nucleo basico del conocimiento en: Artes
Plasticas Visuales y afines; Artes
Representativas; Disefio; Otros Programas
Asociados a Bellas Artes; Publicidad y Afines;
Educacién; Bacteriologia; Enfermeria;
Instrumentacién Quirurgica; Medicina;
Odontologia; Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud; Salud Publica; Terapias;
Antropologia, Arqueologia, Artes Liberales;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy
Humanas; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Derecho y Afines;




Filosofia, Teologia y Afines; Formacién
Relacionada con el Campo Militar o Policial
Geografia, Historia; Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo  Social y  Afines;
Administracidon; Contaduria Publica; Economia;
Arquitectura y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Biomédica y
Afines Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Eléctrica y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Mecdnica y
Afines; Ingenieria Quimica y Afines; Otras
Ingenierias; Biologia, Microbiologia y Afines;
Fisica; Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Matematicas, Estadistica y Afines;
Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.




) STPED-007
TECNICO DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Unidad Especial

GRADO 01

NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion

NUMERO DE EMPLEQS 84

DEPENDENCIA Donde se ubique el Empleo en la Planta Global
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la jefatura directa.

II. AREA FUNCIONAL: Subdireccion Técnica de Participacion y Enfoques
Diferenciales.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores administrativas de tipo asistencial cuidando la reserva y la integridad de
la informacién que conozca en funciéon de su labor, para contribuir al cumplimiento de
los objetivos del lugar en que se desempene.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las actividades requeridas para el soporte y asistencia técnica, ejerciendo
y desarrollando actividades de apoyo y complementarias a las tareas propias del nivel
superior que le sean asignadas.

2. Gestionar y mantener actualizados los registros de cardacter técnico, administrativo,
directorios y bases de datos; asi como participar en la revision y actualizacién de las
Tablas de retencion Documental del area.

3. Suministrar de manera agil y oportuna informacién, documentos o elementos que
sean solicitados, tanto por internos como externos, de conformidad con los tramites,
las autorizaciones y los procedimientos establecidos para la dependencia.

4. Buscar, recibir, asistir, suministrar, clasificar, radicar, distribuir y controlar
documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados con asuntos y gestién
de la dependencia en el sistema de gestidon documental.

5. Operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas tecnoldgicas
que apoyen la operacion de la dependencia y le sean asignados de conformidad con
las responsabilidades y autorizaciones a su cargo.

6. Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacién, localizacion,
recuperacion e identificacién, toma de muestras, contacto de personas encontradas
con vida, reencuentros y entregas dignas, en caso de requerirse segun las
necesidades de la UBPD.

7. Contribuir en la recoleccién de informacién relacionada con la busqueda humanitaria
y extrajudicial, en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

8. Aportar conforme a sus funciones y competencias, la informacidn necesaria que sea

requerida para atender las respuestas en relacidon con PQRSD, cuestionarios y/o

informes, que le sean asignados.

9. Incorporar desde la interseccionalidad los enfoques diferenciales, de género, étnico
y territorial en el desarrollo de las funciones que le sean asignadas, asi como cumplir
con las politicas de prevencién, proteccion, cuidado y autocuidado de la Entidad.

10. Mantener en todo momento la reserva legal y confidencialidad de la informacion
recolectada y que le sea suministrada en el ejercicio de sus funciones de acuerdo con
los lineamientos, guias, protocolos y demas instrumentos vigentes.

11. Apoyar la supervision de los contratos, convenios, alianzas, acuerdos de voluntades,
entre otros, que le sean asignados, de acuerdo con lo establecido en las normas
vigentes.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, necesarias
para el cumplimiento de la misidn y visidn institucional de acuerdo con la naturaleza
del cargo.




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados e Experticia técnica
e Orientacién al usuario y a la ciudadania e Trabajo en equipo
e Transparencia e Creatividad e Innovacion
e Compromiso con la Organizacion e Confiabilidad Técnica
e Respeto por la diversidad e Responsabilidad
e Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacidn técnica profesional Seis (6) meses de experiencia laboral.
VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Veinte (20) meses de experiencia laboral.




SGA-001
SUBDIRECTOR DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Subdirector de Unidad Especial

GRADO 02

NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion

NUMERO DE EMPLEOS 3

DEPENDENCIA Donde se ubique el Empleo en la Planta Global
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la jefatura directa

II. AREA FUNCIONAL: Subdireccion de Gestiéon Administrativa

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y orientar la gestion administrativa de la UBPD de acuerdo con la normativa
vigente; asi como proponer e implementar los planes relacionados con la gestidon del
area con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

vk

Coordinar, bajo los lineamientos de la Secretaria General, la planeacion, ejecucién
y control de la gestién administrativa de las diferentes dependencias de la Unidad,
proporcionandoles los recursos necesarios para la prestacidon de los servicios y la
ejecucion de los programas y proyectos.

Ejecutar las acciones necesarias para garantizar la prestacion de los servicios de
transporte, aseo, cafeteria, vigilancia, mantenimiento locativo de los bienes
muebles, y demas servicios que se requieran para dar a la Unidad.

Prestar bajo los lineamientos de la Secretaria General, y en coordinaciéon con la
Subdireccién General Técnica y Territorial, el apoyo logistico requerido para la
operacidn territorial de la UBPD.

Garantizar el aseguramiento y proteccidn de los bienes de la entidad.

Liderar el desarrollo e implementacién de las politicas institucionales de gestion
documental y orientar a las dependencias de la UBPD en la ejecucion de las
actividades propias del ciclo documental y la gestion de archivos, consulta de
expedientes, conservacion y disposicion final de documentos.

Asegurar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestidn, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion.

Las demas que le correspondan de acuerdo con la naturaleza de la dependencia

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica.
Organizacién del Estado.
Contratacién estatal.
Gestién documental.

Formulacién y evaluacién de planes, proyectos, estrategias e indicadores en
materia administrativa.
e Manejo de aplicativos y herramientas TIC.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados e Vision estratégica

Compromiso con la Organizacién e Liderazgo efectivo

Transparencia e Planeacién

Orientacion al usuario y al ciudadano | ¢ Toma de decisiones

Adaptacion al cambio e Gestion del desarrollo de las personas
Respeto por la diversidad Pensamiento Sistémico

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA




FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:
Economia; Administracion; Contaduria
Pablica; Finanzas, Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines;
Psicologia; Sociologia; Trabajo Social vy
Afines; Artes Liberales; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Ingenieria Civil y Afines;
Educacion.

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:
Economia; Administracion; Contaduria
Puablica; Finanzas, Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines;
Psicologia; Sociologia; Trabajo Social vy
Afines; Artes Liberales; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Ingenieria Civil y Afines;
Educacion.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la ley.

Setenta y dos (72) meses de
experiencia profesional relacionada.




SGA-002
EXPERTO TECNICO GRADO 05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 05

NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion

NUMERO DE EMPLEOS 54

DEPENDENCIA Donde se ubique el Empleo en la Planta Global
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la jefatura directa.

II. AREA FUNCIONAL: Subdireccion de Gestion Administrativa

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los planes, programas y proyectos conforme a los procesos
y procedimientos de la Subdireccion de Gestién Administrativa, asi como realizar el
seguimiento de los mismos, en el marco de las normas, politicas y lineamientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar e implementar la aplicacién de los planes, programas y proyectos de
la UBPD que estén relacionados con la dependencia, asi como participar en la
ejecucion de los mismos.

2. Estructurar, preparar y presentar los informes que le sean asignados, de acuerdo
con el procedimiento interno establecido y la normativa vigente.

3. Adelantar bajo los lineamientos de la Secretaria General, la planeacién, ejecucion,
monitoreo, control y seguimiento de la gestién administrativa de las diferentes
dependencias de la Unidad, garantizando los recursos necesarios para la
prestacién de los servicios y la ejecucién de los programas y proyectos.

4. Gestionar las acciones necesarias para garantizar la prestacion de los servicios
de transporte, aseo, cafeteria, vigilancia, mantenimiento de la infraestructura
fisica, apoyo logistico, documental y seguros, de acuerdo con los lineamientos y
necesidades de la UBPD.

5. Consolidar, validar, analizar y hacer seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones
de la Subdireccion de Gestién Administrativa.

6. Consolidar las necesidades de recursos para solicitar el PAC de la Subdireccién
de Gestion Administrativa; y efectuar el seguimiento del pago de las obligaciones
contraidas por la Subdireccidon de acuerdo con la disponibilidad de recursos.

7. Articular el seguimiento a las directrices de la Secretaria General relacionadas
con la liquidacién de los contratos a cargo de la dependencia.

8. Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacion, localizacion,
recuperacion e identificacidon, toma de muestras, reencuentros y entregas dignas,
en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

9. Contribuir en la recoleccion de informacion relacionada con la busqueda
humanitaria y extrajudicial, en caso de requerirse segun las necesidades de la
UBPD.

10.Aportar conforme a sus funciones y competencias, la informacién necesaria que
sea requerida para atender las respuestas en relacién con PQRSD, cuestionarios
y/0 informes, que le sean asignados.

11.Incorporar desde la interseccionalidad los enfoques diferenciales, de género,
étnico y territorial en el desarrollo de las funciones que le sean asignadas, asi
como cumplir con las politicas de prevencidn, proteccion, cuidado y autocuidado
de la Entidad.




12.Mantener en todo momento la reserva legal y confidencialidad de la informacion
recolectada y que le sea suministrada en el ejercicio de sus funciones de acuerdo
con los lineamientos, guias, protocolos y demas instrumentos vigentes.

13.Articular desde el componente técnico los procesos de contratacién de la UBPD
que estén asociados a la dependencia.

14.Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, necesarias
para el cumplimiento de la misidon y visidn institucional de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derechos Humanos y desaparicién de personas.
Conflicto Armado y acuerdo de paz.
Administraciéon Publica y Contratacion Estatal.
Planeacion Estratégica.

Cooperacién y relaciones internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestidn.

Gestion de riesgos.

e Comunicacién verbal y escrita.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados eAporte Técnico
e Orientacion al usuario y al ciudadano eComunicacién Efectiva
e Transparencia eGestion de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacién eInstrumentacién de Decisiones
e Respeto por la diversidad eExperticia
eliderazgo
elniciativa

eConstruccion de relaciones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Propuesta: Titulo profesional en disciplina Cincuenta (50) meses de experiencia
académica del nucleo basico del conocimiento | profesional relacionada.

en: Economia; Administracién; Contaduria
Publica; Finanzas; Ingenieria Industrial vy
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Derecho y Afines; Matematicas, Estadistica y
Afines; Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ley.




] SGA-003
EXPERTO TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 03

NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion

NUMERO DE EMPLEOS 32

DEPENDENCIA Donde se Ubique el Empleo en la Planta Global
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la jefatura directa.

II. AREA FUNCIONAL: Subdireccion de Gestiéon Administrativa

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos conforme a los procesos y procedimientos
de la Subdireccion de Gestion Administrativa, asi como verificar el cumplimiento de los
mismos, en el marco de las normas, politicas y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

Generar y verificar la informacion requerida en la elaboracién de los indicadores de
seguimiento y desempeno institucional, que le sean asignados y que estén
relacionados con la dependencia.

Brindar acompafiamiento, orientacién, socializacion y comunicacion permanente a
los Grupos Internos de Trabajo Territorial y Regional y dependencias de la UBPD, en
el desarrollo de las actividades relacionadas con la prestacion de los servicios a cargo
de la dependencia.

Realizar el seguimiento técnico, tecnoldgico, operativo, documental de los procesos
de la dependencia y demas que sean asignados a la gestion administrativa de la
UBPD.

Gestionar bajo los lineamientos de la Secretaria General, y en coordinacion con la
Subdireccién General Técnica y Territorial, el apoyo logistico requerido para la
operacién de la UBPD.

Orientar la planeacion, ejecucién y control de la gestién administrativa para las
diferentes dependencias de la UBPD.

Orientar la ejecucidn de las actividades del proceso de administracion de la
infraestructura fisica propia y en arrendamiento de la UBPD.

Orientar a la Subdireccién de Gestion Administrativa en los procesos administrativos
para la adecuacion, implementacion y verificacidn de los requisitos y normas técnicas
de los espacios fisicos de las sedes y puntos de atencion de la UBPD, asi como
establecer estrategias de mejoramiento propias de la dependencia.

Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacién, localizacién,
recuperacion e identificacion, toma de muestras, reencuentros y entregas dignas, en
caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

Contribuir en la recoleccion de informacion relacionada con la busqueda humanitaria
y extrajudicial, en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

Aportar conforme a sus funciones y competencias, la informacidn necesaria que sea
requerida para atender las respuestas en relacion con PQRSD, cuestionarios y/o
informes, que le sean asignados.

Incorporar desde la interseccionalidad los enfoques diferenciales, de género, étnico
y territorial en el desarrollo de las funciones que le sean asignadas, asi como cumplir
con las politicas de prevencidén, proteccién, cuidado y autocuidado de la Entidad.




12. Mantener en todo momento la reserva legal y confidencialidad de la informacién
recolectada y que le sea suministrada en el ejercicio de sus funciones de acuerdo
con los lineamientos, guias, protocolos y demas instrumentos vigentes.

13. Aportar desde el componente técnico a los procesos de contratacion de la UBPD que

estén asociados a la dependencia.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, necesarias
para el cumplimiento de la mision y vision institucional de acuerdo con la naturaleza

del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Derechos Humanos y desaparicién de personas.
e Conflicto Armado y acuerdo de paz.
e Administraciéon Publica y Contratacion Estatal.
e Planeacién Estratégica.

Estructura del Estado Colombiano.
Estructura y funciones de la UBPD.
Sistemas de Gestion.

e Gestion de riesgos.

e Comunicacidn verbal y escrita.

Cooperacién y relaciones internacionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién
Respeto por la diversidad.

Aporte Técnico
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos

Instrumentacion de Decisiones
Experticia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en:
Economia;  Administracién;  Contaduria
Publica; Finanzas, Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Comunicacidon Social, Periodismo y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y Afines; Arquitectura, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Eléctrica y Afines; Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y  Afines; Otras
Ingenierias y  Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Geologia;
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ley.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.




] SGA-004
ANALISTA TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista Técnico

GRADO 02

NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion

NUMERO DE EMPLEOS 49

DEPENDENCIA Donde se Ubique el Empleo en la Planta Global
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la jefatura directa.

II. AREA FUNCIONAL: Subdireccion de Gestiéon Administrativa

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y hacer el seguimiento de planes, programas y proyectos de acuerdo con los
procesos y procedimientos de la Subdireccién de Gestion Administrativa, en el marco
de las normas, politicas y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Reportar los indicadores administrativos que sean solicitados en desarrollo de las
funciones propias de la dependencia relacionada a la gestién administrativa.
Apoyar las acciones necesarias para garantizar la prestacion de los servicios de aseo,
cafeteria, vigilancia, mantenimiento locativo de la infraestructura fisica y demas
bienes y servicios que se requieran para dar soporte a la UBPD.

Gestionar la ejecucidon del transporte especial terrestre de los/as funcionarios/as y
contratistas, asi como todas las actividades requeridas por la UBPD para el
cumplimiento de su misién a nivel nacional y territorial

Realizar el seguimiento técnico, tecnoldgico, operativo y documental, de los procesos
de la dependencia y demas que sean asignados a gestién administrativa y de la UBPD
Gestionar el acompafnamiento y orientacion en la prestacién de los servicios logisticos
requeridos por la UBPD en el cumplimiento de su misién a nivel nacional y territorial.
Garantizar los tramites de aseguramiento y proteccion de los bienes de la Entidad.
Desarrollar e implementar las politicas institucionales de gestion documental y
orientar a las dependencias de la UBPD en la ejecucién de las actividades propias del
ciclo documental y la gestién de archivos, consulta de expedientes, conservacion y
disposicién final de documentos.

Construir e implementar, las politicas, protocolos, lineamientos y demas que se
requieran en materia ambiental en la UBPD.

Realizar seguimiento y gestionar el pago oportuno de los servicios publicos y demas
gue se requieran de indole administrativo, de conformidad a las politicas y
lineamientos institucionales.

Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacién, localizacion,
recuperacion e identificacion, toma de muestras, reencuentros y entregas dignas, en
caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

Contribuir en la recoleccion de informacion relacionada con la busqueda humanitaria
y extrajudicial, en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

Aportar conforme a sus funciones y competencias, la informacién necesaria que sea
requerida para atender las respuestas en relacion con PQRSD, cuestionarios y/o
formes, que le sean asignados.

13.Incorporar desde la interseccionalidad los enfoques diferenciales, de género, étnico

14.

y territorial en el desarrollo de las funciones que le sean asignadas, asi como cumplir
con las politicas de prevencidén, proteccién, cuidado y autocuidado de la Entidad.
Mantener en todo momento la reserva legal y confidencialidad de la informacién
recolectada y que le sea suministrada en el ejercicio de sus funciones de acuerdo
con los lineamientos, guias, protocolos y demas instrumentos vigentes.

15.Aportar desde el componente técnico a los procesos de contratacién de la UBPD que

estén asociados a la dependencia.




16.Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, necesarias
para el cumplimiento de la mision y visidn institucional de acuerdo con la naturaleza

del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conflicto Armado y acuerdo de paz.
Planeacién Estratégica.

Estructura del Estado Colombiano.
Estructura y funciones de la UBPD.
Sistemas de Gestion.

Gestion de riesgos.

Comunicacién verbal y escrita.

Derechos Humanos y desaparicién de personas.
Administracién Publica y Contratacion Estatal.

Cooperacién y relaciones internacionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
JERARQUICO

e Orientacion a resultados e Aporte Técnico

e Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacioén Efectiva

e Transparencia e Gestidon de Procedimientos

e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacidon de Decisiones

e Respeto por la diversidad e Experticia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en:
Economia; Administracion; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines;
Geologia; Otros Programas de Ciencias
Naturales, Otros programas de Ciencias de la
Salud, Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Educacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.




] SGA-005
ANALISTA TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista Técnico

GRADO 01

NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion

NUMERO DE EMPLEQS 128

DEPENDENCIA Donde se ubique el Empleo en la Planta Global
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la jefatura directa.

II. AREA FUNCIONAL: Subdireccion de Gestiéon Administrativa

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de acuerdo con los procesosy
procedimientos de la Subdireccién de Gestién Administrativa, en el marco de las
normas, politicas y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades que garanticen la ejecucion de planes, programas y proyectos
requeridos en la UBPD y relacionados con la dependencia.

2. Participar en las actividades relacionadas con el apoyo administrativo que se
requiera en los tramites internos de la dependencia.

3. Cumplir los procesos relacionados con el manejo de los bienes, recursos y sistemas
de informacién de la entidad y que correspondan a la dependencia.

4. Adelantar el monitoreo y seguimiento a la matriz de riesgos definida por la
Subdireccion de Gestién Administrativa y contribuir en la implementacion de
herramientas y mecanismos de mejora en la operacion de los procesos a su cargo
de acuerdo con los lineamientos recibidos por el superior inmediato.

. Realizar y gestionar el seguimiento operacional y financiero de la gestion logistica.

. Gestionar las necesidades requeridas por los Grupos Internos de Trabajo Territorial
y Regional, en materia administrativa y de servicios, segln sea requerido.

7. Procesar y apoyar en la elaboracion y presentacion de los informes que requiera la

Subdireccion de Gestion Administrativa.

8. Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacién, localizacion,
recuperacion e identificacion, toma de muestras, reencuentros y entregas dignas,
en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

9. Contribuir en la recoleccion de informacion relacionada con la busqueda humanitaria
y extrajudicial, en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

10.Aportar conforme a sus funciones y competencias, la informacién necesaria que sea
requerida para atender las respuestas en relacién con PQRSD, cuestionarios y/o
informes, que le sean asignados.

11.Incorporar desde la interseccionalidad los enfoques diferenciales, de género, étnico
y territorial en el desarrollo de las funciones que le sean asignadas, asi como cumplir
con las politicas de prevencion, proteccion, cuidado y autocuidado de la Entidad

12.Mantener en todo momento la reserva legal y confidencialidad de la informacion
recolectada y que le sea suministrada en el ejercicio de sus funciones de acuerdo
con los lineamientos, guias, protocolos y demas instrumentos vigentes.

13.Aportar desde el componente técnico a los procesos de contratacién de la UBPD que
estén asociados a la dependencia.

14.Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, necesarias
para el cumplimiento de la misién y vision institucional de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

U




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Derechos Humanos y desaparicién de personas.
e Conflicto Armado y acuerdo de paz.
e Administraciéon Publica y Contratacion Estatal.
e Planeacidén Estratégica.
e Cooperacion y relaciones internacionales.
e Estructura del Estado Colombiano.
e Estructura y funciones de la UBPD.
e Sistemas de Gestion.
e Gestion de riesgos.
e Comunicaciéon verbal y escrita.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados e Aporte Técnico
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacion Efectiva
e Transparencia e Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacién de Decisiones
e Respeto por la diversidad e Experticia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del No requiere.
nucleo basico del conocimiento en: Economia;
Administracion; Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Comunicacién Social,
Periodismo y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Otras Ingenierias y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Publicidad y Afines;
Geografia; Historia; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Geologia; Otros Programas de Ciencias
Naturales; Bibliotecologia; Otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Educacién; Ingenieria
Mecanica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.
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TECNICO DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Unidad Especial

GRADO 01

NATURALEZA Libre Nombramiento y Remocion

NUMERO DE EMPLEOS 84

DEPENDENCIA Donde se ubique el Empleo en la Planta Global
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la jefatura directa.

II. AREA FUNCIONAL: Subdireccion de Gestiéon Administrativa

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores administrativas de tipo asistencial cuidando la reserva y la integridad
de la informacidn que conozca de la Subdireccién de Gestidon Administrativa, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos del lugar en que se desempernie.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Adelantar las actividades requeridas para el soporte y asistencia técnica, ejerciendo
y desarrollando actividades de apoyo y complementarias a las tareas propias del nivel
superior que le sean asignadas.

Gestionar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo,
directorios y bases de datos; asi como participar en la revisién e implementacion de
las Tablas de retencion Documental de las dependencias.

Apoyar la gestidon de infraestructura fisica de las sedes de los Grupos Internos de
Trabajo Territorial y Regional de la UBPD.

Suministrar de manera agil y oportuna la informacion, documentos o elementos que
sean solicitados de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos para la dependencia, asi como recibir, clasificar, radicar,
distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados
con los asuntos y gestion de la dependencia en el sistema de gestién documental.
Operar los sistemas de informacién, aplicativos y demas herramientas tecnoldgicas
gue apoyen la operacién de la dependencia y le sean asignados de conformidad con
las responsabilidades y autorizaciones a su cargo.

Apoyar la elaboraciéon de informes y demas documentos que den cuenta de los
resultados correspondientes a la gestidn en atencion a los requerimientos de los
usuarios internos y/o externos que le sean asignados o que estén relacionados con
los procesos a su cargo y a los de la dependencia.

Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacion, localizacién,
recuperacion e identificacidon, toma de muestras, reencuentros y entregas dignas, en
caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

Contribuir en la recoleccion de informacién relacionada con la busqueda humanitaria
y extrajudicial, en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

Aportar conforme a sus funciones y competencias, la informacién necesaria que sea
requerida para atender las respuestas en relacion con PQRSD, cuestionarios y/o
informes, que le sean asignados.

Incorporar desde la interseccionalidad los enfoques diferenciales, de género, étnico
y territorial en el desarrollo de las funciones que le sean asignadas, asi como cumplir
con las politicas de prevencién, proteccién, cuidado y autocuidado de la Entidad.
Mantener en todo momento la reserva legal y confidencialidad de la informacion
recolectada y que le sea suministrada en el ejercicio de sus funciones de acuerdo con
los lineamientos, guias, protocolos y demas instrumentos vigentes.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, necesarias
para el cumplimiento de la mision y vision institucional de acuerdo con la naturaleza
del cargo.




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Estructura del Estado Colombiano.
e Plan Nacional de Desarrollo.
e Modelo Integrado de Planeacién y Gestién.
e Funciones y estructura de la Entidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Experticia técnica
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Trabajo en equipo
e Transparencia e Creatividad e Innovacion
e Compromiso con la Organizacion e Confiabilidad Técnica
e Respeto por la diversidad. e Responsabilidad
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional Seis (6) meses de experiencia laboral.
VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Veinte (20) meses de experiencia laboral.




		2026-06-23T07:49:36-0500




