DG-001

DIRECTOR GENERAL GRADO 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Director (a) General
GRADO 04

NUMERO DE EMPLEOS 1

DEPENDENCIA Direccion General

II. AREA FUNCIONAL: Direccién General

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, liderar y contribuir a la implementacion de las politicas, planes, programas,
proyectos y metodologias de la UBPD, orientadas a la busqueda de personas dadas por
desaparecidas en el contexto y en razdn del conflicto armado, teniendo en cuenta el
caracter humanitario y extrajudicial de la Entidad y el marco del Sistema Integral de
Verdad, Justicia, Reparacidon y no Repeticidn, con el fin de cumplir los objetivos y metas
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir las actividades y acciones conducentes al cumplimiento de los objetivos de la
UBPD.

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

3. Emitir autorizacién para el acceso y proteccion de lugares en los que la UBPD debe

llevar a cabo sus funciones de busqueda, localizacién, recuperacion e identificacion.

Establecer protocolos de participacidon de victimas en las actividades de la UBPD.

Mantener una interlocucion constante con las victimas y sus organizaciones.

. Promover las alianzas estratégicas, nacionales e internacionales, que se requieran

para el cumplimiento de las funciones de la UBPD.

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

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

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

10.Dirigir la administracién del personal conforme a las normas correspondientes vy
nombrar y remover el personal de la entidad, con excepcién de los empleos cuya
nominacion esté atribuida a otra autoridad.

11.Crear y organizar grupos internos de trabajo y érganos de asesoria y coordinacién,
para atender el cumplimiento de las funciones de la UBPD, de acuerdo con las
necesidades del servicio, los planes, programas y proyectos aprobados por la
entidad.

12.Definir la politica institucional de comunicaciones internas y externas.

13.Ejercer la funcién de control disciplinario interno de conformidad con las normas
vigentes.

14.Aprobar el anteproyecto de presupuesto anual de gastos e inversiones.

15.Asistir como invitado permanente al Consejo Asesor del que trata el Decreto Ley 589
de 2017.

16.Las demas que le asigne la ley y que correspondan a la naturaleza de la entidad.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestidn publica: Estructura del Estado, estructura y funciones de la UBPD.

Marco legal y constitucional colombiano.

Contratacién y presupuesto publico.

Politicas publicas.

Régimen disciplinario.

Derechos humanos, Derecho Internacional Humanitario, procesos de paz, justicia

transicional.

e Conflicto armado interno problematica desaparicion de personas en el contexto y
en razoén del conflicto armado.

e Manejo de aplicativos y herramientas TIC.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados e Vision estratégica
e Compromiso con la Organizacién e Liderazgo efectivo
e Transparencia e Planeacion
e Orientacion al usuario y al ciudadano | Toma de decisiones
e Adaptacién al cambio e Gestion del desarrollo de personas
e Respeto por la diversidad e Pensamiento Sistémico
e Evaluacion de impacto
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en areas relacionadas con | Ochenta y cuatro (84) meses de
las funciones del cargo. experiencia relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por

Ley.
VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en areas relacionadas con| Noventa y seis (96) meses de
las funciones del cargo. experiencia relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ley.




DG-002

ASESOR UNIDAD ESPECIAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Asesor

DENOMINACION DEL EMPLEO Asesor Unidad Especial

GRADO 01

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: Direccién General

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccidn General y a otras dependencias de la Entidad en el disefio e
implementacion de politicas, planes, programas, proyectos y actividades relacionados
con su area de experticia, que contribuyan con la gestién y el logro de resultados de la
UBPD.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccion General en los asuntos de su competencia y experticia en el
marco de la misidon que le ha sido encomendada a la entidad.

2. Disefiar e implementar los planes, programas, proyectos, politicas y lineamientos
institucionales requeridos por la Direccion General, con la incorporacién desde la
interseccionalidad de los enfoques diferenciales, de género, étnico y territorial,
garantizando la prevencién, proteccion, cuidado y autocuidado.

3. Orientar desde su experiencia y conocimientos las actividades requeridas por la
Direccidn General o area asignada para el cumplimiento de la mision institucional.

4. Desarrollar procesos de seguimiento y evaluacién a las decisiones, compromisos e
instrucciones impartidas por la Direccidon General en el area de su competencia.

5. Impulsar acciones de representacion, estrategias de relacionamiento e incidencia con
diferentes instituciones, actores e instancias relacionadas con la buUsqueda de
personas dadas por desaparecidas.

6. Construir conceptos y documentos técnicos relacionados con su experticia para el
cumplimiento de la mision.

7. Liderar grupos, equipos o mesas de trabajo, que sean definidas en el marco de los
diferentes procesos para la gestidon institucional.

8. Asistir y participar en las reuniones, consejos, juntas, comités y demads cuerpos en
gue tenga participacion la UBPD bajo las instrucciones de la Direccién General.

9. Orientar y proponer mejoras al proceso de busqueda, procesamiento de informacion,
localizacidon, recuperaciéon e identificacion, toma de muestras, reencuentros vy
entregas dignas, en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

10.Contribuir en la recoleccién y analisis de la informacién relacionada con la
Investigacion 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 relacién con PQRSD, cuestionarios y/o
informes, que le sean asignados.

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

13.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 asignhados, de
acuerdo con lo establecido en las normas vigentes.

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




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestidn publica: Estructura del Estado, estructura y funciones de la UBPD.
Formulacién y evaluacién de proyectos, indicadores de gestion.

e Derechos humanos, Derecho Internacional Humanitario, procesos de paz, justicia
transicional.

e Conflicto armado, problematica desaparicién de personas en el contexto y en
razon del conflicto armado.

e Manejo de aplicativos y herramientas TIC.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidon a resultados

o e Aporte Técnico
e Compromiso con la Organizacion e Comunicacién Efectiva
e Transparencia e Gestién de Procedimientos
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Instrumentacion de Decisiones
e Respeto por la diversidad e Liderazgo
e Iniciativa
[ ]

Construccion de relaciones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta y un (51) meses de
nucleo basico del conocimiento en: Artes | experiencia profesional relacionada.
Plasticas Visuales y Afines; Artes
Representativas; Disefio; Otros Programas
Asociados a Bellas Artes; Publicidad y Afines;
Educacién; Bacteriologia; Enfermeria;
Instrumentacion Quirurgica; Medicina;
Odontologia; Optometria, Otros Programas de
Ciencias de la Salud; Salud Publica;
Antropologia, Arqueologia, Artes Liberales;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacién Social,
Periodismo vy Afines; Derecho vy Afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial
Geografia, Historia; Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y  Afines;
Administracién; Contaduria Publica; Economia;
Arquitectura y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Ingenieria Biomédica vy
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 Mecéanica 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
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ley.




DG-003

EXPERTO TECNICO GRADO 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 04

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: Direccion General

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Impulsar el disefio e implementacidén de politicas, planes, programas y proyectos, asi
como contribuir con la gestion y el logro de resultados de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en el disefio e implementacién de politicas, planes, programas, proyectos
y lineamientos requeridos por la Direccion General, con la incorporacion desde la
interseccionalidad de los enfoques diferenciales, de género, étnico y territorial,
garantizando la prevencién, proteccién, cuidado y autocuidado.

2. Realizar desde su experiencia y conocimientos las actividades requeridas por la
Direccién General o area asignada para el cumplimiento de la misién institucional.

3. Apoyar el seguimiento y evaluacion a las decisiones, compromisos e instrucciones
impartidas por la Direccién General en el area de su competencia.

4. Apoyar la elaboracién de conceptos y documentos técnicos relacionados con su
experticia para el cumplimiento de la mision.

5. Apoyar en la implementaciéon de mejoras al proceso de blusqueda, procesamiento
de informacién, localizacidon, recuperacidn e identificacién, toma de muestras,
reencuentros y entregas dignas, en caso de requerirse segun las necesidades de la
UBPD.

6. Contribuir en el disefo y la implementacidn de estrategias pedagdgicas, de memoria
y legado que requiera la Direccién General, asi como orientar a las dependencias de
la UBPD en la ejecucién y seguimiento de las mismas.

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

8. Mantener en todo momento la reserva legal y confidencialidad de la informacién
recolectada a la que tenga acceso en ejercicio de sus funciones de acuerdo con los
lineamientos, guias, protocolos y demas instrumentos vigentes.

9. Apoyar desde el componente técnico a los procesos de contratacidon 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.

10.Contribuir en el desarrollo de las acciones requeridas para la articulacidon
interinstitucional que permita agilizar y fortalecer el proceso de busqueda.

11.Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacion, localizacién,
recuperacion e identificacion, toma de muestras, contacto de personas con vida,
reencuentros y entregas dignas, cuando se requiera segun las necesidades de la
UBPD.

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




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derechos Humanos y desaparicidn de personas.

Conflicto armado y acuerdo de paz.

Administracion Publica y Contratacién Estatal.

Planeacién Estratégica.

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

Sistemas de Gestion.

Gestion de riesgos.
Comunicacién verbal y escrita.
Metodologias de Investigacidn.

Manejo de aplicativos y herramientas TIC.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL
JERARQUICO

eOrientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al ciudadano
eTransparencia

e Compromiso con la Organizacion

Aporte Técnico
Comunicacidon Efectiva
Gestion de Procedimientos

[ ]
[ ]
[ ]
e Instrumentacidon de Decisiones
[ ]
A

eRespeto por la diversidad Experticia
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMII\CIéN EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: Artes Plasticas
Visuales y afines; Artes
Representativas; Disefo; Otros
Programas Asociados a Bellas Artes;
Publicidad y Afines; Educacion;
Bacteriologia; Enfermeria;
Instrumentacién Quirurgica; Medicina;

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.




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;
Comunicacidon Social, Periodismo vy
Afines; Derecho y Afines; Filosofia,
Teologia y Afines; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o
Policial Geografia, Historia; Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica vy
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  Electrdnica,
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 posgrado en la modalidad de
Especializacidn.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por Ley.




DG-004

ANALISTA TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista Técnico

GRADO 01

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: Direccion General

III. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Realizar actividades requeridas que garanticen la ejecucién de planes, programas vy
proyectos requeridos en la UBPD y relacionados con la dependencia.

Gestionar las actividades de apoyo administrativo requeridas para el tramite de las
actuaciones internas de la dependencia, garantizando la adecuada aplicacién de los
procedimientos establecidos.

. Implementar las actividades que garanticen la aplicacion de las metodologias, los

estandares, manuales de procesos, procedimientos y mecanismos definidos por la
UBPD y que correspondan a la dependencia.

Administrar, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes, los bienes,
recursos y sistemas de informacién asignados a la dependencia, participando en las
acciones de mejoramiento continuo e identificando ajustes o correctivos necesarios.

. Elaborar y presentar con calidad y oportunidad los informes, reportes y estadisticas

gue le sean solicitados, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Gestionar, en el ambito de sus responsabilidades, los procesos estratégicos,
administrativos y de apoyo que correspondan a la dependencia, realizando el
seguimiento a las actividades y compromisos a su cargo.

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

Contribuir en la recoleccion de informacidn relacionada con la investigacion
humanitaria y extrajudicial, en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.
Apoyar la comunicacion e informacion a las personas, familias u organizaciones
buscadoras sobre el avance de la busqueda humanitaria segun las necesidades de
la UBPD.

Aportar conforme a sus funciones y competencias, la informacion 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 prevencion, proteccién, cuidado y autocuidado de la Entidad.
Mantener en todo momento la reserva legal y confidencialidad de la informacion
recolectada a la que tenga acceso en ejercicio de sus funciones de acuerdo con los




lineamientos, guias, protocolos y demas instrumentos vigentes.

13. 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.

14. 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

e Derechos Humanos y desaparicion de personas.
e Conflicto armado y acuerdo de paz.
e Administracion Publica y Contratacion Estatal.
e Planeacion Estratégica.
e Cooperacion 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 Orientacion a resultados e Aporte Técnico
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacion Efectiva
e Transparencia e Gestidon 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 del | No requiere.
nucleo basico del conocimiento en: Economia;
Administracion; Contaduria Publica; Ingenieria
industrial y Afines; Ingenieria administrativa y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electrénica, telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Mecanica y Afines; Otras ingenierias
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;
Matematicas, Estadistica y afines; Publicidad y
afines; Artes Plasticas Visuales y afines;
Disefio; Publicidad y afines; Formacioén
Relacionada con el Campo Militar o Policial.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la
Ley.




DG-005

TECNICO DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Unidad Especial

GRADO 02

NUMERO DE EMPLEQS 15

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

II. AREA FUNCIONAL: Direccion General

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores administrativas y operativas de tipo asistencial, cuidando la reserva e
integridad de la informacion que conozca en funcidon de su labor, para contribuir al
cumplimiento de los objetivos de la dependencia en que se desempefie.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte técnico para la elaboracién, ejecucion, control y seguimiento de los
planes operativos y de accion de la dependencia.

2. Prestar soporte y asistencia técnica, ejerciendo y desarrollando actividades de apoyo
y complementarias a las tareas que le sean asignadas.

3. Apoyar la elaboracion de actas y ayudas de memoria que sirvan de insumo para
para la Investigacién Humanitaria y Extrajudicial.

4. Registrar y mantener actualizada y disponible la informacion de la dependencia de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la orientacion del superior inmediato.

5. Elaborar, sistematizar y mantener actualizados los archivos, registros, bases de
datos y demds material documental de caracter técnico-administrativo de la
dependencia, asi como levantar la informacién requerida y participar en la
elaboracion de reportes e informes de la dependencia.

6. 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.

7. Gestionar y disponer el apoyo logistico requerido para los eventos de la Direccion
General, de acuerdo con las necesidades del area.

8. Elaborar las comunicaciones y correspondencia que le sean solicitadas de acuerdo
con las necesidades del area.

9. Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacién, 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.

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

11.Apoyar el proceso de comunicacién o informacidn a las personas, familias u
organizaciones buscadoras sobre el avance de la busqueda humanitaria segun las
necesidades de la UBPD.

12.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.

13.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.

14.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.




15.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.

16.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

Plan Nacional de Desarrollo.

Estructura del Estado Colombiano.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Manejo de la Informacion y de
los recursos

e Uso de tecnologias de la
informacién y la comunicacion
Confiabilidad técnica
Capacidad de analisis
Respeto por la diversidad

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e Innovacion
Confiabilidad Técnica
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidn tecnoldgica.

Dieciocho
relacionada.

(18) meses de experiencia




DG-006-1

TECNICO DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Unidad Especial

GRADO 01

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: Direcciéon General

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 desempefie.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Desarrollar las actividades de soporte, apoyo, asistencia técnica y complementaria
requerida para la adecuada gestion de la Direccion General de la Entidad.

Gestionar y mantener actualizada la agenda de la Direccion, al igual que los registros
de cardcter técnico, administrativo, directorios y bases de datos.

Participar en la revisién y actualizacidon de las Tablas de Retencién Documental de la
dependencia y todo el sistema de archivo y soportes documentales.

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 gestién documental.

Operar los sistemas de informacion, 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 elaboracion de informes y demas documentos que den cuenta de los
resultados de la gestion de la dependencia.

Apoyar en la atencidn 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 operacién de los procesos
a su cargo de acuerdo con los lineamientos recibidos por el superior inmediato.
Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacion, 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 recoleccién de informacidén 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 relacién 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 prevencion, proteccién, cuidado y autocuidado de la Entidad.
Contribuir a comunicar o informar a las personas, familias u organizaciones
buscadoras sobre el avance de la busqueda humanitaria segun las necesidades de la
UBPD.




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 misién y vision institucional de acuerdo con la naturaleza

del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Estructura del Estado Colombiano.
e Funciones y estructura de la Entidad.
e Plan Nacional de Desarrollo.
e Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Manejo de la Informacién y de los e Experticia técnica
recursos e Trabajo en equipo
e Uso de tecnologias de |la e Creatividad e Innovacion
informacién y la comunicacion e Confiabilidad Técnica
e Confiabilidad técnica e Responsabilidad

e Capacidad de analisis
e Respeto por la diversidad

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.




DG-006-2

TECNICO DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Unidad Especial

GRADO 01

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: Direccion General

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores de busqueda en terreno, conforme a las necesidades,
requerimientos, lineamientos, protocolos, guias, y procedimientos de la entidad y
realizar labores de conduccién del vehiculo automotor asignado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el proceso de busqueda en todas sus etapas, incluyendo la localizacién,
recuperacién e identificacion y toma de muestras, cuando se requiera segun las
necesidades de la UBPD.

2. Contribuir en la recoleccidon y registro de informacién relacionada con la blsqueda
humanitaria y extrajudicial, cuando se requiera segun las necesidades de la UBPD.

3. Aportar, conforme a sus funciones y competencias, la informacién necesaria para
atender las respuestas a PQRSD, cuestionarios y/o informes, que le sean asighados.

4. 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.

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

6. Conducir el vehiculo asignado para el transporte de los/as servidores/as,
contratistas, personas involucradas en la busqueda, asi como de materiales,
insumos, equipos, herramientas, elementos técnicos y demas recursos necesarios
hacia los sitios encomendados en el marco de las actividades misionales de la UBPD.

7. Cumplir con los protocolos, guias y procedimientos emitidos por la entidad para la
prestacion del servicio de transporte, asi como con la normativa de transito vy
transporte vigente.

8. Aplicar las medidas oportunas y necesarias de seguridad y salud en el trabajo para
el desarrollo de sus funciones y actividades.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Codigo Nacional de Transito.

Cddigo Nacional de Policia y Convivencia.

Normativa sobre seguridad vial.

Conocimientos basicos de mecanica automotriz.

Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el
desarrollo de la labor.

e Manejo estricto de la informacién, custodia documental y planillas de control
administrativo




VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Respeto por la diversidad

Experticia técnica
Trabajo en equipo
Creatividad e Innovacion
Confiabilidad Técnica

VII. REQUISITOS DE FORMACION

[ J

[ ]

o

[ J

e Responsabilidad
ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional.

Licencia de conduccién vigente
categoria B1.

Seis (6) meses de experiencia laboral.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller

Licencia de conduccién vigente
categoria B1.

Veinte (20) meses de experiencia laboral.




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

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 definicidon de las politicas, objetivos y
estrategias relacionadas con la gestion juridica de los procesos misionales de la
UBPD.

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

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

4. Orientar la politica de prevencion 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 Jurisdiccidn Especial para la Paz, Juzgados de Restitucién 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 proteccién 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 jurisdiccion
coactiva en los términos y plazos establecidos por la Ley.

13. Asegurar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion, 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 Gestidon publica: Estructura del Estado y estructura y funciones de la UBPD.
e Politicas publicas y contratacion publica.
e Sistemas de gestion 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 Organizacion e Creatividad e innovacioén
e Transparencia e Iniciativa
e Orientacién 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 Cuarenta y nueve (49) meses
del nucleo basico del conocimiento en: de experiencia profesional
Derecho y afines. relacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad
de maestria.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica Setenta y dos (72) meses
del nucleo basico del conocimiento en: de experiencia profesional
Derecho y afines. relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad

de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ley.




OAJ-002

EXPERTO TECNICO GRADO 05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 05

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: Oficina Asesora Juridica

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la elaboracidon de planes, programas y proyectos, ademas de liderar y
gestionar su implementacidn y supervision, conforme a los procesos establecidos y en
atencion a la ubicacién laboral, dentro del marco de las normas, politicas y lineamientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el acompafiamiento juridico a las dependencias del nivel central y
territorial de la Entidad en los distintos tramites y consultas relacionados con la
gestion 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 proteccidon 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 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.

7. Orientar las acciones y actividades requeridas para el tramite y decisién, 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 jurisdiccién coactiva en los términos vy
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, localizacion,
recuperacion e identificacion, toma de muestras, reencuentros y entregas dignas,
en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

11.Contribuir en la recoleccién de informacién relacionada con la busqueda




humanitaria y extrajudicial, en caso de requerirse segln 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 misién y visién institucional de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Administrativo.

Derecho Constitucional.

Derecho Disciplinario.

Contrataciéon 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

o e Aporte Técnico

e Compromiso con la Organizacidn e Comunicacién Efectiva

e Transparencia e Gestion de Procedimientos

e Orientacién al usuario y al e Instrumentacién de Decisiones
ciudadano e Liderazgo

e Respeto por la diversidad e Iniciativa

e Construccion de relaciones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica Cincuenta (50) mesesde experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién.

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

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 Juridica

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la elaboracidon de planes, programas y proyectos, gestionar, asi como
apoyar su implementacidon y supervisidon, conforme a los procesos establecidos y en
atencion a la ubicacién laboral, dentro del marco de las normas, politicas y lineamientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o

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

. Elaborar y revisar los proyectos de conceptos juridicos o actos administrativos

que requiera el superior inmediato.

. 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.

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.

Apoyar la estructuracion de la politica de prevenciéon del dafio antijuridico.

. 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.

Impulsar la estrategia de atencidon 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.

. Adelantar las acciones y actividades requeridas para el tramite y decision, 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.

. 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.Acompafar el proceso de busqueda, procesamiento de informacidn, localizacion,

recuperacion e identificacion, toma de muestras, reencuentros y entregas
dignas, en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

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 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 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 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 gestidon 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 Organizacidn Comunicacién Efectiva
Transparencia Gestién de Procedimientos
Orientacion al usuario y al Instrumentacion de Decisiones
ciudadano Experticia

Respeto por la diversidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién.

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

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 funcidn del lugar en que se desempeiie y verificar el cumplimiento de los mismos,
en el marco de las normas, politicas y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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 prevencidn del dano 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 atencidn 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.
Disefar y ejecutar el seguimiento de los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos requeridos en la UBPD y que correspondan a la dependencia.
Generar vy verificar la informacidn 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 gestidén documental de la UBPD, la
informacién que tiene bajo su responsabilidad acorde con los estandares
institucionales establecidos.

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

Contribuir en la recoleccién 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 prevencidén, proteccién, cuidado y autocuidado de la Entidad.
Mantener en todo momento la reserva legal y confidencialidad de la informacion




15.

16.

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 dependencia, asi como apoyar y/o supervisar los contratos, convenios, alianzas,
acuerdos de voluntades, entre otros, que le sean asighados, 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 mision y visién 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.

Derecho administrativo.

Derecho constitucional.

Administracion Publica y Contratacion Estatal.
Planeacién Estratégica.

Derecho disciplinario.

Cooperacién y relaciones internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestion.

Gestidn de riesgos.

Comunicacién verbal y escrita.

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

Comunicacién Efectiva

Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones
Experticia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMI;\CIéN EXPERIENCIA
ACADEMICA

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
Especializacién.

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

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 funcion 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 proyeccion 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 jurisdiccion coactiva, asignados por el jefe inmediato.

4, Apoyar la representacién 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 Prevencion del Dafio Antijuridico.

5. Facilitar el acompanamiento juridico a las dependencias del nivel central y territorial
en los distintos tramites y consultas relacionadas con la gestion 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 ejecucién al Plan de Accion de la dependencia y atender las acciones
de mejoramiento y/o correctivas que correspondan y le sean asignadas.

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

9. Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informaciéon, localizacion,
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 recoleccion de informaciéon 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, proteccidon, 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 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 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.
Administracion Publica y Contratacion Estatal.
Planeacién Estratégica.

Derecho Disciplinario.

Cooperacién y relaciones internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestion.

Gestidn de riesgos.

Comunicacion verbal y escrita.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte Técnico

Orientacion al usuarioy al ciudadano Comunicacion Efectiva
Transparencia Gestion de Procedimientos
Compromiso con la Organizacién Instrumentacién de Decisiones
Respeto por la diversidad Experticia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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: Oficina Asesora Juridica

III. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Apoyar la representacién 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 culminacién, de conformidad con las normas vigentes. Asimismo, aportar en la
formulacion de la Politica de Prevencidén del Daino Antijuridico.

Facilitar el acompafiamiento juridico a las dependencias y grupos internos de trabajo
en los distintos tramites y consultas relacionadas con la gestion 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.

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

Apoyar en la ejecucidon y seguimiento de la estrategia de atencién a requerimientos
y 6rdenes 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 jurisdiccion coactiva, asignados por el jefe inmediato.
Cumplir los procesos relacionados con el manejo de los bienes, recursos y sistemas
de informacion 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 ejecucién de planes, programas y proyectos
requeridos en la UBPD vy relacionados con la dependencia.

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

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

Contribuir en la recoleccién de informacién 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 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. 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.

16.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

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

Derecho disciplinario.

Administracion Publica y Contratacion Estatal.
Planeacién Estratégica.

Cooperacién y relaciones internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestion.

Gestidn de riesgos.

Comunicacién verbal y escrita.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacidn a resultados

e Orientacion al usuario y al
ciudadano

e Transparencia

e Compromiso con la Organizacion

e Respeto por la diversidad

Aporte Técnico

Comunicacién Efectiva

Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones
Experticia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo
académica del nlcleo 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.

profesional en disciplina No requiere.




OAJ-007

TECNICO DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Unidad Especial

GRADO 01

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: Oficina Asesora Juridica

III. PROPOSITO PRINCIPAL

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

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 consolidaciéon de las respuestas a peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias, requerimientos judiciales y demas solicitudes que se
requieran en la dependencia.

Apoyar el tramite de los actos administrativos de competencia de la Oficina Asesora
Juridica.

Suministrar de manera agil y oportuna la informaciéon, 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 gestiéon de la
dependencia en el sistema de gestién documental.

Operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas tecnoldgicas
gue 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 gestion de la dependencia.

Apoyar en la atencion 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 operacién de los
procesos a su cargo de acuerdo con los lineamientos recibidos por el superior
inmediato.

Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacién, localizacién,
recuperacion e identificacién, 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 informaciéon necesaria que
sea requerida para atender las respuestas en relacién 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 prevencion, proteccidn, 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 misidon y visidn 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 Orientacidon 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 Organizacién e Confiabilidad Técnica
e Respeto por la diversidad e Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién técnica Seis (6) meses de experiencia laboral.
profesional.
VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller. Veinte (20) meses de experiencia

laboral.




OAP-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

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 Planeacién

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion General y orientar a las dependencias en el ciclo de gestion
estratégica de la UBPD, mediante la definicién de lineamientos para la formulaciéon de
planes, programas y proyectos, la programacion presupuestal de inversion y la
articulacion de politicas publicas; garantizando la coherencia técnica, asi como la mejora
continua a través del Sistema Integrado de Gestion, la administracion de riesgos y la
seguridad de la informacidn, con el fin de proveer soporte estratégico a la Direccidn
General para la toma de decisiones informadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

Asesorar a la Direccion General y a las demas dependencias en la formulacion,
ejecucién, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos de la UBPD.

Elaborar, en coordinacién con las demas éareas, el plan estratégico institucional y los
planes de accion de acuerdo con la legislacion vigente sobre la materia.

Disenar e implementar acciones para la programacién, seguimiento y monitoreo a la
ejecucidon de los planes estratégicos, al cumplimiento de las metas misionales,
financieras y presupuestales de la UBPD, incluyendo los Planes Regionales de
Busqueda y el Plan Nacional de Busqueda.

Liderar la formulacién de los proyectos de inversidon requeridos por la entidad y
gestionar su aprobacién atendiendo a los lineamientos en la materia emitidos por el
Departamento Nacional de Planeacion y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Elaborar, en coordinacién con la Secretaria General, el anteproyecto de presupuesto,
la programacién presupuestal y plurianual de la UBPD.

Realizar el seguimiento a la ejecucidon presupuestal de los planes, programas y
proyectos Yy viabilizar las modificaciones presupuestales de inversidn ante el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el Departamento Nacional de Planeacion.

Emitir viabilidad técnica y presupuestal para la ejecucion de los recursos de inversion
garantizando el cumplimiento de los lineamientos en la materia emitidos por el
Departamento Nacional de Planeacion.

Elaborar estudios, propuestas y diagndsticos de la gestidn, tendientes a mejorar la
calidad de los servicios, el cumplimiento de las funciones, la efectividad de los
resultados y optimizar el uso de recursos.

En coordinacion con la Direccién General, implementar y desarrollar estrategias y
actividades para la vinculacion de recursos provenientes del sector privado y de la
Cooperacién Internacional.

Desde la competencia asignada a la UBPD, liderar en coordinacidon con las demas
dependencias, la implementacién de las acciones de politica publica relacionadas con
la busqueda de personas dadas por desaparecidas, asegurando su articulacién con el
Plan Nacional y los Planes Regionales de Busqueda.




11.0Orientar y coordinar la implementacion,

mantenimiento y mejora del Sistema

Integrado de Gestidn, incluyendo la administracion y gestién de riesgos.

12.Coordinar las actividades de seguridad de la

informacién de las Entidad, con el apoyo

de la Secretaria General de la UBPD, asi como, evaluar con el Oficial de Proteccién
de Datos Personales las medidas de seguridad, privacidad y circulacidn restringida
en la transferencia de informacion a otras entidades.

13.Las demas que le correspondan de acuerdo

con la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Gestion Publica y Planeacion Estratégica.
e Formulacion y evaluacion de proyectos.
e Formulacion e interpretacion de indicadores.
e Direccionamiento estratégico.
e Finanzas Publicas e Inversion.
e Programacion y seguimiento a ejecucién presupuestal.
e Sistemas de Gestién, Administracién de riesgos y control.
e Sistema Integral de Verdad, Justicia, Reparacién y no Repeticion.
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 Organizacion e Creatividad e innovacion
e Transparencia e Iniciativa
e Orientacidn al usuario y al ciudadano e Conocimiento del entorno
e Adaptacion al cambio e Liderazgo efectivo
e Respeto por la diversidad e Vision estratégica

VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Derecho
y afines; Matematicas, Estadistica y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines;
Comunicacién Social, Periodismo 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:
Economia; Administracion; Contaduria
Publica; Ingenieria industrial y afines;

Ingenieria administrativa y afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Derecho y
afines; Matematicas, Estadistica y afines;

Setenta y dos (72) meses de

experiencia profesional relacionada.




Sociologia, Trabajo Social y afines;
Comunicacién Social, Periodismo y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
ley.




OAP-002

EXPERTO TECNICO GRADO 05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 05

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: Oficina Asesora de Planeacién

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico especializado para asegurar la integridad y el fortalecimiento
del modelo de gestidon institucional, mediante la articulacion técnica de la planeacion
estratégica y presupuestal, la arquitectura del Sistema Integrado de Gestién (SIG) vy la
captacién de recursos de cooperacion internacional, con el fin de garantizar que los
procesos institucionales y las alianzas externas operen de manera armodnica, sostenible
y orientada al cumplimiento de la misidon humanitaria y extrajudicial de busqueda con
altos estandares de calidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular técnicamente la formulacion, actualizacién y seguimiento del Plan
Estratégico Institucional y los Planes de Accidn, asegurando la incorporacion de los
enfoques diferenciales, de género, étnico y territorial en el desarrollo de sus funciones
bajo las directrices del Jefe de Oficina.

2. Estructurar metodologias e instrumentos técnicos para la planeacion y evaluacion de
la gestion, que sirvan de insumo para la toma de decisiones estratégicas de la
entidad.

3. Orientar la arquitectura y evolucién del Sistema Integrado de Gestion (SIG),
asegurando la alineacién de los procesos institucionales con los requisitos de la
normatividad y lineamientos nacionales y los estandares de calidad vigentes.

4. Disefiar y promover estrategias de mejora continua que permitan la optimizacion de
los servicios de la UBPD, el cumplimiento de los ciclos de seguimiento o auditoria y
la madurez de la cultura de calidad en todas las dependencias.

5. Asegurar la integracién de los sistemas de gestién con la planeacion estratégica,
garantizando que los procesos soporten efectivamente el cumplimiento de la misién
humanitaria.

6. Apoyar el disefio y orientar técnicamente las estrategias para la vinculacion de
recursos técnicos y financieros de la Cooperacién Internacional y el sector privado,
alinedndolos con las prioridades estratégicas de la entidad en cumplimiento de su
misionalidad.

7. Estructurar y realizar el seguimiento técnico a los convenios y proyectos financiados
con recursos externos, garantizando que su ejecuciéon contribuya al cumplimiento de
las metas institucionales.

8. Asegurar la consistencia técnica en la estructuracién de los proyectos de inversion,
supervisando que su formulacién en la MGA vy su registro en la Plataforma Integrada
de Inversidon Publica (PIIP) cumplan con los requisitos del DNP y Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

9. Apoyar la definicion e implementacion de lineamientos técnicos para la programacion
presupuestal y plurianual, garantizando la armonizaciéon entre los recursos de la
nacién y los fondos de cooperacion.

10.Adelantar el seguimiento analitico de la implementacién de las acciones humanitarias
de busqueda, planes y las politicas relacionadas, proponiendo ajustes basados en
resultados de gestidén y el desempeio de los procesos del SIG.




11.0rientar técnicamente el disefio de los mapas de riesgos institucionales y de
corrupcién, integrando los riesgos asociados a la gestion de recursos externos y la
operacion misional.

12.Desarrollar estudios, diagndsticos y propuestas de gestidén orientados al logro de los
objetivos institucionales y la identificacion de oportunidades de mejora, nuevas
fuentes de financiacion y la optimizacion de los recursos de la UBPD, bajo los
lineamientos de la Jefatura.

13.Formular y desarrollar conceptos técnicos y dar respuesta a PQRSD, cuestionarios e
informes solicitados a la oficina, manteniendo siempre la reserva legal y
confidencialidad de la informacién.

14.Realizar el apoyo técnico a los procesos de contratacion de la oficina y ejercer la
supervision de los contratos, convenios o acuerdos de voluntades que le sean
asignados conforme a la normativa vigente.

15.Apoyar los procesos de busqueda (localizacién, recuperacion, identificacion, toma de
muestras o entregas dignas) y la recoleccién de informacién, cuando las necesidades
de la UBPD asi lo requieran.

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

17.Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con
la naturaleza del cargo y la misién institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Derechos Humanos y desaparicidon de personas.
e Conflicto armado y acuerdo de paz.
e Administracion Publica y Contratacién Estatal.
e Cooperacion y relaciones internacionales.
e Planeaciodn Estratégica.
e Estructura del Estado Colombiano.
e Sistemas de Gestion.
e Estructura y funciones de la UBPD.
e Normas sobre la contratacion administrativa.
e Metodologias de investigacion.
e Formulacion y evaluacion de proyectos.
e Formulacidn e interpretacion de indicadores.
e Sistema de Gestién, procesos y procedimientos, gestion de riesgos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aporte Técnico
e Compromiso con la Organizacion e Comunicacién Efectiva
e Transparencia e Gestidén de Procedimientos
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Instrumentacion de Decisiones
e Respeto por la diversidad e Liderazgo
e Iniciativa
e Construccién de relaciones
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta (50) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada.
Economia; Administracion; Contaduria
Pablica; Ingenieria industrial y afines;
Ingenieria administrativa y afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Derecho
y afines; Matematicas, Estadistica y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines;
Comunicacién Social, Periodismo y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.




Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ley.




OAP-003

EXPERTO TECNICO GRADO 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 04

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 Planeacion

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico orientado a asegurar la integridad y sostenibilidad del ciclo de
planeacién institucional, mediante la estructuracién técnica de planes y proyectos de
inversion, el disefio de instrumentos de seguimiento y la gestién de recursos de
inversion, con el fin de garantizar que la estrategia de la Entidad se traduzca en
resultados medibles, eficientes y alineados con la mision humanitaria y extrajudicial de
blsqueda.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

Apoyar la estructuracion y formulacidon de los proyectos de inversién de la UBPD bajo
la metodologia MGA, asegurando su correcto registro, actualizacién y gestion del ciclo
de vida en la Plataforma Integrada de Inversion Publica (PIIP).

Apoyar la formulacién del Marco de Gasto de Mediano Plazo (MGMP) y la proyeccidn
del anteproyecto de presupuesto, en coordinacién con la Secretaria General,
garantizando que las necesidades financieras de la entidad estén debidamente
sustentadas y alineadas con la planeacién plurianual.

Apoyar la gestidn y tramitar las solicitudes de viabilidad técnica y presupuestal, asi
como las modificaciones al presupuesto de inversién ante el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico y el Departamento Nacional de Planeacién (DNP).

Disefar e implementar herramientas, tableros de control y metodologias de
seguimiento a la gestion presupuestal y operativa, que permitan medir el avance
fisico y presupuestal de los planes y proyectos.

Realizar el monitoreo permanente a la ejecucién de la planeacion presupuestal,
generando alertas tempranas y propuestas de ajustes para garantizar el equilibrio
entre los recursos y las metas.

Elaborar informes técnicos analiticos sobre el estado de la planeacidon presupuestal
del Plan Operativo Anual de Inversiones (POAI) y el Plan de Accion, orientados a
facilitar la transparencia y el cumplimiento de reportes a entes externos.

Elaborar estudios, investigaciones y diagndsticos técnicos sobre la ejecucién de
recursos y eficiencia del gasto de inversidn, orientados a identificar oportunidades de
mejora y fundamentar la toma de decisiones estratégicas.

Desarrollar metodologias y estudios técnicos para la evaluacién de impacto de las
politicas publicas de busqueda y el cumplimiento de las metas del Plan Nacional de
Busqueda.

Brindar soporte técnico en la implementacién de las actividades de seguridad de la
informacién, siguiendo los lineamientos de la politica institucional en articulaciéon con
el area de tecnologia de la entidad.

Brindar asistencia técnica a las diferentes dependencias de la UBPD en lo relacionado
con la planeacidn estratégica, el seguimiento a planes y proyectos y, la programacién
presupuestal de inversion.

Colaborar en la evaluacidon de la viabilidad presupuestal para el uso de recursos
provenientes de la Cooperacion Internacional o alianzas con el sector privado,
asegurando su articulacidn con los proyectos registrados en la PIIP.




12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

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.
Apoyar la formulacion y desarrollo de conceptos técnicos y dar respuesta a PQRSD,
cuestionarios e informes solicitados a la oficina, manteniendo siempre la reserva legal
y confidencialidad de la informacion.

Realizar el apoyo técnico a los procesos de contratacion de la oficina y ejercer la
supervisién de los contratos, convenios o acuerdos de voluntades que le sean
asignados conforme a la normativa vigente.

Apoyar la identificacion de riesgos y la implementacidon de acciones de mejora en el
Sistema Integrado de Gestién (SIG).

Apoyar los procesos de busqueda (localizacién, recuperacién, identificacion, toma de
muestras o entregas dignas) y la recoleccién de informaciéon para la blusqueda,
cuando las necesidades de la UBPD asi lo requieran.

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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derechos Humanos y desaparicion de personas.
Conflicto armado y acuerdo de paz.
Administracion Publica y Contratacion Estatal.
Planeacién Estratégica.

Formulacién y evaluacién de proyectos.
Formulacidn e interpretacion de indicadores.
Sistema de Gestion, procesos y procedimientos, gestidn de riesgos.
Cooperacién y relaciones internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestién.

Gestién de riesgos.

Comunicacién verbal y escrita.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Contaduria Publica; Ingenieria industrial

y afines; Ingenieria administrativa vy
afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho vy afines;
Matematicas, Estadistica y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines;

e Orientacion a resultados e Aporte Técnico
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacién Efectiva
e Transparencia e Gestidn de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacién e Instrumentacidon de Decisiones
e Respeto por la diversidad e Experticia
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tl'tulo,profesiorlal en disciplina académica | -~ arenta (40) meses de experiencia
del nucleo baS|§o del co_n(_)amle_:r)to profesional relacionada.
en: Economia; Administracion;

Comunicacién Social, Periodismo y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.




Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por Ley.




OAP-004

EXPERTO TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 03

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 de Planeacion

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico y operativo calificado en la gestion de la planeacion, el
seguimiento presupuestal, la administracién de riesgos y el fortalecimiento del Sistema
Integrado de Gestion, asegurando la calidad de la informacién y el cumplimiento de la
mision institucional, ademas de asistir en tareas de campo cuando sea necesario.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Participar en la consolidacion técnica de los insumos para la formulacion y
seguimiento del Plan Estratégico, los Planes de Accion y los Proyectos de Inversion,
asegurando la coherencia, calidad, veracidad y oportunidad de la informacién
reportada por las dependencias.

Apoyar la recoleccidén y cargue de informacion técnica en la Plataforma Integrada de
Inversién Puablica (PIIP), asi como en la preparacion de documentos para el
anteproyecto de presupuesto y el Marco de Gasto de Mediano Plazo (MGMP).

Asistir en el tramite de viabilidades y modificaciones presupuestales ante el
Departamento Nacional de Planeacidon y el Ministerio de Hacienda, organizando los
soportes técnicos requeridos para su aprobacion.

Alimentar y mantener actualizados los tableros de control, indicadores vy
herramientas de seguimiento de la oficina, reportando las desviaciones encontradas
en la ejecucion fisica y presupuestal de la inversion.

Elaborar borradores de informes técnicos y diagndsticos sobre el avance de los planes
y proyectos, asi como preparar las respuestas técnicas a PQRSD, entes de control y
cuestionarios institucionales.

Realizar el seguimiento periédico al cumplimiento de las metas de las dependencias,
brindando apoyo técnico para el reporte oportuno de sus avances en los sistemas de
informacidn institucionales.

Realizar el seguimiento operativo a los mapas de riesgos de gestion, de corrupcion,
de seguridad de la informacién y otros que se definan, verificando la aplicacion de
controles y el cumplimiento de las acciones de mitigacién.

Apoyar la evaluacion de medidas de seguridad, privacidad y circulacién restringida
en la transferencia de informacion a otras entidades, en articulacion con el Oficial de
Proteccién de Datos Personales.

Apoyar la administracion de la documentacion del Sistema Integrado de Gestidn
(SIG), colaborando con las areas en la actualizacion de procesos, procedimientos,
formatos y manuales.

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.
Realizar el apoyo técnico a los procesos de contratacidn de la oficina y ejercer la
supervisiéon de los contratos, convenios o acuerdos de voluntades que le sean
asignados conforme a la normativa vigente.

Apoyar los procesos de busqueda (localizacidn, recuperacion, identificacién, toma de
muestras o entregas dignas) y la recoleccién de informacion de aportantes y




buscadores, cuando las necesidades de la UBPD asi lo requieran.

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

14. 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.

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

Derechos Humanos y desaparicién de personas.
Conflicto armado y acuerdo de paz.
Administracion Publica y Contratacion Estatal.
Planeacién Estratégica.

Formulacién y evaluacién de proyectos.
Formulacidn e interpretacion de indicadores.
Sistema de Gestion, procesos y procedimientos, gestidn de riesgos.
Cooperacién y relaciones internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestion.

Gestién de riesgos.

Comunicacidén verbal y escrita.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte Técnico

Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién Efectiva
Transparencia Gestion 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 | Treinta (30) meses de experiencia
del nicleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada.

Economia; Administracion; Contaduria
Publica; Ingenieria industrial y afines;
Ingenieria administrativa y afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y afines; Matematicas,
Estadistica y afines; Sociologia, Trabajo
Social y afines; Comunicacién Social,
Periodismo vy afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por Ley.




OAP-005

ANALISTA TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista Técnico

GRADO 02

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 de Planeacion

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar el soporte técnico-operativo y administrativo en el procesamiento de datos, la
gestion documental del SIG y la organizacidon de evidencias para el control de riesgos y
planes de mejora; con el fin de facilitar el flujo de insumos técnicos y tramites internos
que respalden la trazabilidad de la planeacidn, la seguridad de la informacién y la
eficiencia en la atencion de requerimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Apoyar la administracién y control documental del SIG, asegurando que los procesos,
procedimientos, guias y formatos de la oficina se mantengan actualizados y
codificados, brindando soporte operativo a los usuarios en los niveles central y
territorial.

Consolidar y organizar las evidencias para el cumplimiento de planes de mejora,
acciones correctivas y preventivas derivadas de auditorias o autoevaluaciones,
realizando el seguimiento correspondiente.

Apoyar la recopilacién y analisis de informacidon para el monitoreo de los mapas de
riesgos (gestion, corrupcion, seguridad de la informacién), preparando alertas e
informes preliminares y colaborando en la verificacién de protocolos de privacidad.
Brindar soporte técnico-operativo en la implementacidén de controles de seguridad de
la informacion y en la verificacién de protocolos de privacidad y proteccién de datos
en los archivos.

Apoyar el disefio, implementacion y administracién de los sistemas de informacion o
herramientas técnicas destinados al Sistema de Gestién.

Apoyar el procesamiento y analisis de insumos técnicos para el seguimiento al Plan
de Accidén y proyectos de inversion.

Participar en la organizacidn de soportes para tramites de viabilidades vy
modificaciones presupuestales ante entes externos, asegurando la coherencia de los
insumos reportados por las dependencias.

Aportar la informacion técnica necesaria para atender respuestas a PQRSD,
requerimientos de entes de control y cuestionarios institucionales que le sean
asignados.

Apoyar los tramites y actividades administrativas, financieras, presupuestales,
contables y de personal que sean requeridos para el funcionamiento interno de la
Oficina Asesora de Planeacion.

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.
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.

Apoyar la identificacién de riesgos y la implementacion de acciones de mejora en el
Sistema Integrado de Gestion (SIG).




13.

14.

15.

16.

Apoyar los procesos de busqueda (localizacién, recuperacién, identificacién, toma de
muestras o entregas dignas) y la recoleccion de informacién de aportantes y
buscadores, cuando las necesidades de la UBPD asi lo requieran.

Garantizar el cumplimiento de las politicas de prevencion, 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 mision y visién 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 Administracién Publica y Contratacidon Estatal.

e Planeacion Estratégica.

e Formulacion e interpretacion de indicadores.

e Sistema de Gestién, procesos y procedimientos, gestion de riesgos.

e Cooperacion y relaciones internacionales.

e Estructura del Estado Colombiano.

e Estructura y funciones de la UBPD.

e Sistemas de Gestion.

e Gestidn de riesgos.

e Comunicacién verbal y escrita.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aporte Técnico
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Comunicacion Efectiva
e Transparencia e Gestidén de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacién 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 | Dieciocho (18) meses de experiencia
del nicleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada.

Economia; Administracion; Contaduria
Publica; Ingenieria industrial y afines;
Ingenieria administrativa y afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y afines; Matematicas,
Estadistica y afines; Sociologia, Trabajo
Social y afines; Comunicacién Social,
Periodismo vy afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.




OAP-006

ANALISTA TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista Técnico

GRADO 01

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: Oficina Asesora de Planeacién

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asegurar el soporte técnico-operativo en la gestidn de relaciones con actores externos
y la consolidacion de informacion base para el seguimiento a la gestion; con el fin de
facilitar la interlocucion con la cooperacion internacional y aliados estratégicos,
garantizando que los insumos técnicos y logisticos respalden la ejecucion de los planes
institucionales y las acciones de busqueda bajo estandares de reserva legal y enfoques
diferenciales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Asistir en la recopilacion de informacién y soportes técnicos necesarios para la
formulacidon y seguimiento de proyectos de cooperacién internacional y planes de
implementacion de acciones humanitarias de busqueda y las politicas publicas
relacionadas.

Organizar el archivo de convenios, acuerdos y memorandos de entendimiento,
velando por la actualizacion de los directorios de cooperantes, aliados estratégicos y
entidades.

Apoyar la logistica técnica para mesas de trabajo, comités y encuentros con
organismos internacionales, aliados estratégicos y otros actores relevantes,
preparando los materiales e insumos informativos requeridos.

Colaborar en la implementacidn de estrategias de relacionamiento e interlocucién con
la cooperacion internacional, embajadas, delegaciones de paises, entidades
gubernamentales, organizaciones de la sociedad civil y otros actores del nivel central
y territorial.

Realizar el seguimiento operativo al cumplimiento de actividades, los planes,
proyectos institucionales y de cooperacion internacional, recopilando los reportes de
avance de las dependencias.

Procesar y tabular datos sobre la ejecucion de planes y proyectos institucionales y de
cooperacion internacional, y elaborar los informes que le sean solicitados, de acuerdo
con los lineamientos establecidos; facilitando la identificacion de alertas tempranas
sobre retrasos.

Proporcionar apoyo en el cargue de informacién en los sistemas de seguimiento
institucional o de los cooperantes (cuando aplique), asegurando que los soportes
documentales cumplan con los requisitos formales establecidos.

Facilitar la recoleccion de evidencias y consolidacion de informacién para la
elaboracion de informes de cumplimiento, planes de mejora y mapas de riesgos de
la entidad y de los actores de la cooperacién internacional (cuando aplique).
Aportar la informacidon técnica necesaria para atender respuestas a PQRSD,
requerimientos de entes de control y cuestionarios institucionales que le sean
asignados.

Ejecutar actividades de apoyo administrativo en los tramites internos (bienes,
recursos y sistemas) y de soporte a los procesos estratégicos de la dependencia.
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.




12.

13.

14.

15.

16.

17.

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, proteccién, cuidado y autocuidado de la Entidad.
Apoyar la identificacion de riesgos y la implementacidon de acciones de mejora en el
Sistema Integrado de Gestién (SIG)

Apoyar los procesos de busqueda (localizacidon, recuperacion, identificacién, toma de
muestras o entregas dignas) y la recoleccién de informacién de aportantes y
buscadores, cuando las necesidades de la UBPD asi lo requieran.

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

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.

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

e Derechos Humanos y desaparicion de personas.
e Conflicto Armado y acuerdo de paz.
e Administracion Publica y Contratacion Estatal.
e Planeacion 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 Comunicacién verbal y escrita.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacidn a resultados e Aporte Técnico
e Orientacidn al usuario y al ciudadano e Comunicacién Efectiva
e Transparencia e Gestidén 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 del | No requiere
nucleo basico del conocimiento en:

Economia; Administracion; Contaduria Publica;
Ingenieria industrial y afines; Ingenieria
administrativa y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y afines;
Matematicas, Estadistica y afines; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Comunicacidon Social,
Periodismo y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Antropologia, Arqueologia,
Artes Liberales; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por Ley.




OAP-007

TECNICO DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ] Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Unidad Especial

GRADO 01

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 Planeacién

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de apoyo operativo, logistico y administrativo para el flujo de
informacién y documentos de la oficina, asi como asistir en la organizacién de los
registros técnicos y el soporte a las tareas de campo, garantizando la oportunidad en el
servicio y la correcta administracion de los archivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Ejecutar tareas operativas y logisticas que faciliten la realizacién de los planes,
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

Asistir técnicamente en el registro y consolidacién de datos para el seguimiento de
los planes operativos y de accién de la oficina.

Organizar y mantener actualizados los archivos técnicos, directorios, bases de datos
y registros administrativos, asegurando la aplicacion de las Tablas de Retencidn
Documental (TRD).

Gestionar el flujo documental (recibir, radicar, clasificar y distribuir) de la
correspondencia y los expedientes de la oficina a través del sistema de gestidn
documental institucional.

Suministrar con agilidad la informacién, documentos o elementos requeridos por
usuarios internos o externos, cumpliendo con los protocolos de seguridad vy
autorizaciones vigentes.

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

Recopilar y tabular insumos de informacién para la elaboracién de informes de
gestién, estadisticas y reportes de resultados de la oficina.

Atender y orientar a los usuarios internos y externos sobre los tramites y servicios de
la dependencia, escalando los requerimientos complejos segun corresponda.

Apoyar operativamente los procesos de busqueda, localizacidon, recuperacion y
entregas dignas, asi como la toma de muestras, segun las necesidades vy
desplazamientos de la UBPD.

Colaborar en la recoleccién de informacion para la busqueda, en caso de requerirse.
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 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 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. 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

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

eOrientacion a resultados Experticia técnica
eOrientacion alusuario y al ciudadano Trabajo en equipo
eTransparencia Creatividad e Innovacion
eCompromiso con la Organizacién Confiabilidad Técnica
eRespeto por la diversidad 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.




OACP-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

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 Comunicaciones y Pedagogia

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccién General y orientar a las dependencias en el Plan Estratégico de
Comunicaciones y Pedagogia mediante la promocién y divulgacién del mandato,
memoria, legado de los proyectos de la UBPD, asi como liderar los procesos de gestidon
del conocimiento mediante la documentaciéon de buenas practicas, la conservacion y
difusion de las metodologias utilizadas para la busqueda humanitaria y extrajudicial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular el Plan Estratégico Institucional de Comunicaciones y Pedagogia,
incorporando los enfoques territoriales, diferenciales, étnicos y de género; asi como
orientar a las demas dependencias de la UBPD en su ejecucidn y seguimiento.

2. Disefar y ejecutar las estrategias para el posicionamiento, promocion y divulgacion
del mandato, memoria, legado y los proyectos de la UBPD, en coordinacién con las
demas dependencias.

3. Elaborar, implementar y hacer seguimiento a la estrategia de comunicacion interna
y externa de la UBPD, bajo estandares de veracidad, objetividad y oportunidad.

4. Asesorar a la Unidad de Busqueda en el manejo de las relaciones con los medios de
comunicacion y la opinidén publica para mantener espacios abiertos de divulgacion de
los planes, acciones y gestion de la entidad.

5. Publicar y divulgar contenidos en los diferentes medios fisicos y digitales definidos
como parte de la estrategia de comunicaciones y segun la normatividad vigente.

6. Liderar los procesos de gestion del conocimiento, incluida la documentacién de
buenas practicas, la conservacion y difusién de las metodologias utilizadas para la
busqueda humanitaria y extrajudicial, para contribuir a la construccion de la memoria
y facilitar el aprendizaje continuo.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Estrategias e instrumentos de comunicacién y pedagogia, conceptos relacionados con
el flujo, canales de la comunicacion y de canales digitales.

e Manejo y conocimiento de medios, eventos, divulgacion y prensa, imagen corporativa
y fuentes de informacion.
Manejo y conocimiento en procesos de gestion del conocimiento.
Manejo de aplicativos y herramientas TIC.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Confiabilidad técnica
Compromiso con la Organizacidn Creatividad e innovacion
Transparencia Iniciativa

Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio Liderazgo efectivo
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:
Comunicacién Social, Periodismo y afines;
Psicologia; Educacién; Sociologia, Trabajo
Social y afines; Publicidad y afines;
Administracion, Ingenieria administrativa vy
afines; Artes Plasticas, Visuales y afines;
Disefio; Otros Programas Asociados a Bellas
Artes; Antropologia, Arqueologia, Artes
Liberales; Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica 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:
Comunicacién Social, Periodismo y afines;
Psicologia; Educacién; Sociologia, Trabajo
Social y afines; Publicidad y afines;
Administracidon, Ingenieria administrativa vy
afines; Artes Plasticas, Visuales y afines;
Disefio; Otros Programas Asociados a Bellas
Artes; Antropologia, Arqueologia, Artes
Liberales; Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Derecho y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ley.

Setenta

experiencia profesional relacionada.

y dos (72) meses

de




OACP-002

EXPERTO TECNICO GRADO 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 04

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 Comunicaciones y Pedagogia

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular la formulacién del Plan Estratégico Institucional de Comunicaciones vy
Pedagogia, y estructurar metodolégicamente los procesos de gestion del conocimiento,
legado y memoria.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12.

Articular técnicamente la formulacién de la estrategia de comunicaciones vy
pedagogia.

Disefiar, ejecutar y hacer seguimiento de la Estrategia de Comunicaciones y
Pedagogia para lograr el posicionamiento, promocion y divulgacidon del mandato de
la UBPD.

Apoyar el manejo de las relaciones con los medios de comunicacién y la opinién
publica para la divulgaciéon de los planes y acciones de la Entidad.

Apoyar la formulacién de los procesos de gestién del conocimiento, que incluyan la
documentacién de buenas practicas, la difusion de las metodologias utilizadas en la
busqueda humanitaria y extrajudicial.

Participar en el disefo y la implementacion de estrategias pedagdgicas, de memoria
y legado, asi como orientar a las dependencias de la UBPD en la ejecucién y
seguimiento.

Formular y desarrollar conceptos técnicos y dar respuesta a PQRSD, cuestionarios e
informes solicitados a la oficina, manteniendo siempre la reserva legal vy
confidencialidad de la informacion.

Realizar el apoyo técnico a los procesos de contratacidon de la oficina y ejercer la
supervisiéon de los contratos, convenios o acuerdos de voluntades que le sean
asignados conforme a la normativa vigente.

Apoyar los procesos de busqueda (localizacién, recuperacion, identificacidon, toma de
muestras o entregas dignas) y la recoleccién de informacion de aportantes y
buscadores, cuando las necesidades de la UBPD asi lo requieran

Contribuir en la recoleccién de informacién 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 prevencidn, 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.

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

Derechos Humanos y desaparicién de personas.
Conflicto armado y acuerdo de paz.
Administracion Publica y Contratacién Estatal.
Planeacién Estratégica.




e Cooperacién y relaciones internacionales.
e Estructura del Estado Colombiano.
e Estructura y funciones de la UBPD.
e Sistemas de Gestidn.
e Gestidn de riesgos.
e Comunicacién verbal y escrita.
e Comunicacion y/o pedagogia.
e Metodologias de investigacion.
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 Organizacién e Instrumentacién de Decisiones
e Respeto por la diversidad e Liderazgo
e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION AC

ADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Comunicacion
Social, Periodismo y afines; Psicologia;
Educacién; Sociologia, Trabajo Social y afines;
Publicidad y afines; Ingenieria administrativa y
afines; Artes Plasticas, Visuales y afines; Disefo;
Otros Programas Asociados a Bellas Artes;
Antropologia, Arqueologia, Artes Liberales;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho vy Afines; Filosofia,
Teologia y Afines; Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines; Administracion, Contaduria
Publica, Economia y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por Ley.




OACP-003

EXPERTO TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 03

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 de Comunicaciones y Pedagogia

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Estructurar y orientar planes, proyectos y acciones correspondientes a los procesos y
procedimientos del Plan Estratégico Institucional de Comunicaciones y Pedagogia, asi
como de gestion del conocimiento, legado y memoria.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Consolidar técnicamente los insumos necesarios para la elaboracion y el desarrollo de
acciones correspondientes a la estrategia de comunicaciones y pedagogia.

Apoyar técnicamente el disefo, ejecucidn y seguimiento de estrategias para el
posicionamiento, promocién y divulgacién del mandato, asi como de sus resultados,
con publicos internos, externos e intermedios.

Asistir, de manera técnicamente calificada, la puesta en marcha de acciones de
relacionamiento con medios de comunicacién y opinidn publica para la divulgacién de
los planes y acciones de la Entidad.

Apoyar la elaboracion de piezas comunicativas y pedagdgicas para los diferentes
medios fisicos y digitales definidos como parte de la estrategia de comunicaciones y
segun la normatividad vigente.

Organizar informes, sistematizaciones y documentaciones de buenas practicas y
metodologias utilizadas para la busqueda humanitaria y extrajudicial, para contribuir
a la construccion de la memoria y facilitar el aprendizaje continuo.

Apoyar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion, en coordinaciéon con la Oficina Asesora de Planeacion.

Contribuir en la recoleccion de informacidn 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, 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.

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

Derechos Humanos y desaparicién de personas.
Conflicto Armado y acuerdo de paz.
Administracion Publica y Contratacién Estatal.
Planeacién Estratégica.

Cooperacién y relaciones internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.




e Estructura y funciones de la UBPD.

e Sistemas de Gestién.

e Gestidn de riesgos.

e Comunicacién verbal y escrita.

e Metodologias de investigacion.

e Comunicacién comunitaria y/o pedagogia social.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados e Aporte Técnico
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Comunicacién Efectiva
e Transparencia e Gestién de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacidon de Decisiones
e Respeto por la diversidad e Experticia
e Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Comunicacién Social, Periodismo y afines;
Psicologia; Educacién; Sociologia, Trabajo
Social y afines; Publicidad y afines;
Ingenieria administrativa y afines; Artes
Plasticas, Visuales y afines; Disefio; Otros
Programas Asociados a Bellas Artes;
Antropologia, Arqueologia, Artes
Liberales; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y Afines; Filosofia, Teologia y
Afines; Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines; Administracion,
Contaduria Publica, Economia y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por Ley.

Treinta (30) meses de
profesional relacionada.

experiencia




OACP-004

ANALISTA TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista Técnico

GRADO 02

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 de Comunicaciones y Pedagogia

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Consolidar y procesar tacticas, acciones y actividades del Plan Estratégico Institucional
de Comunicaciones y Pedagogia, asi como de gestion del conocimiento, legado vy
memoria.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar los tramites necesarios para la elaboraciéon y el desarrollo de acciones
correspondientes a la estrategia de comunicaciones y pedagogia.

Aportar informacién técnica que contribuya al disefio, ejecucién y seguimiento de
estrategias para el posicionamiento, promocion y divulgacion del mandato, asi como
de sus resultados, con publicos internos, externos e intermedios.

Soportar operativamente el relacionamiento con medios de comunicacién y opinién
publica para la divulgacién de los planes y acciones de la Entidad.

Elaborar piezas comunicativas y pedagdgicas para los diferentes medios fisicos vy
digitales definidos como parte de la estrategia de comunicaciones y segun la
normatividad vigente.

Elaborar borradores, informes, sistematizaciones y documentaciones de buenas
practicas y metodologias utilizadas para la busqueda humanitaria y extrajudicial,
para contribuir a la construccion de la memoria y facilitar el aprendizaje continuo.
Procesar y analizar insumos técnicos para la implementacién, mantenimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestidn, en coordinacién con la Oficina Asesora de
Planeacion.

Contribuir en la recoleccién de informacién 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, 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.

10. Apoyar y/o supervisar los contratos, convenios, alianzas, acuerdos de voluntades,

11.

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

Derechos Humanos y desaparicidn de personas.
Conflicto armado y acuerdo de paz.
Administracion Publica y Contratacién Estatal.
Planeacion Estratégica.

Cooperacién y relaciones internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.




Estructura y funciones de la UBPD.
Sistemas de Gestion.

Gestidn de riesgos.

Comunicacidén verbal y escrita.
Metodologias de investigacion.

Comunicacién comunitaria y/o pedagogia social.

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
Adaptacién al cambio

Aporte Técnico

Comunicacion Efectiva

Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nudcleo basico del conocimiento en:
Comunicacién Social, Periodismo y afines;
Psicologia; Educacién; Sociologia, Trabajo
Social y afines; Publicidad y afines;
Ingenieria administrativa y afines; Artes
Plasticas, Visuales y afines; Disefio; Otros
Programas Asociados a Bellas Artes;
Antropologia, Arqueologia, Artes
Liberales; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y Afines; Filosofia, Teologia y
Afines; Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines; Administracion,
Contaduria Publica, Economia y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.

Dieciocho (18) meses de
profesional relacionada.

experiencia




OACP-005

ANALISTA TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista Técnico

GRADO 01

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: Oficina Asesora de Comunicaciones y Pedagogia

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Facilitar la ejecucién de acciones y actividades del Plan Estratégico Institucional de
Comunicaciones y Pedagogia, asi como de gestion del conocimiento, legado y memoria.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Colaborar con los tramites necesarios para la elaboraciéon y el desarrollo de acciones
correspondientes a la estrategia de comunicaciones y pedagogia.

Aportar informacién técnica que contribuya al disefio, ejecucién y seguimiento de
estrategias para el posicionamiento, promocion y divulgacion del mandato, asi como
de sus resultados, con publicos internos, externos e intermedios.

Apoyar operativamente el relacionamiento con medios de comunicacién y opinion
publica para la divulgacion de los planes y acciones de la Entidad.

Contribuir en la elaboracion de piezas comunicativas y pedagodgicas para los
diferentes medios fisicos y digitales definidos como parte de la estrategia de
comunicaciones y segun la normatividad vigente.

Organizar los datos para la elaboracion informes, sistematizaciones vy
documentaciones de buenas practicas y metodologias utilizadas para la busqueda
humanitaria y extrajudicial, para contribuir a la construccién de la memoria y facilitar
el aprendizaje continuo.

Procesar insumos técnicos para la implementaciéon, mantenimiento y mejora del
Sistema Integrado de Gestién, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacién
Contribuir en la recoleccién de informacién 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 prevencidn, 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.

10. Apoyar y/o supervisar los contratos, convenios, alianzas, acuerdos de voluntades,

11.

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

Derechos Humanos y desaparicién de personas.
Conflicto Armado y acuerdo de paz.
Administracion Publica y Contratacion Estatal.
Planeacién Estratégica.

Cooperacién y relaciones internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.




e Estructura y funciones de la UBPD.
e Sistemas de Gestion.
e Gestidon de riesgos.
e Comunicacién verbal y escrita.
e Metodologias de investigacion
e Comunicacidon comunitaria y/o pedagogia social
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aporte Técnico
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Comunicacion Efectiva
e Transparencia e Gestidén de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacidon de Decisiones
e Respeto por la diversidad
e 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:
Comunicacién Social, Periodismo y afines;
Psicologia; Educacién; Sociologia, Trabajo
Social y afines; Publicidad y afines; Ingenieria
administrativa y afines; Artes Plasticas,
Visuales y afines; Disefio; Otros Programas
Asociados a Bellas Artes; Antropologia,
Arqueologia, Artes Liberales; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Derecho y Afines; Filosofia, Teologia y Afines;
Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
Afines; Administraciéon, Contaduria Publica,
Economia y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.




OACP-006

TECNICO DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Unidad Especial

GRADO 01

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 Comunicaciones y Pedagogia

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar actividades de apoyo operativo, logistico y administrativo para el flujo de
informacién y documentos de la oficina, asi como asistir en la organizacién de los
registros técnicos y el soporte a las tareas de campo, garantizando la oportunidad en el
servicio y la correcta administracion de los archivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Ejecutar tareas operativas y logisticas que faciliten la realizacién de los planes,
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

Asistir técnicamente en el registro y consolidacién de datos para el seguimiento de
los planes operativos y de accién de la oficina.

Organizar y mantener actualizados los archivos técnicos, directorios, bases de datos
y registros administrativos, asegurando la aplicacion de las Tablas de Retencién
Documental (TRD).

Gestionar el flujo documental (recibir, radicar, clasificar y distribuir) de la
correspondencia y los expedientes de la oficina a través del sistema de gestién
documental institucional.

Suministrar con agilidad la informacién, documentos o elementos requeridos por
usuarios internos o externos, cumpliendo con los protocolos de seguridad y
autorizaciones vigentes.

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

Recopilar y tabular insumos de informacién para la elaboracién de informes de
gestién, estadisticas y reportes de resultados de la oficina.

Atender y orientar a los usuarios internos y externos sobre los tramites y servicios
de la dependencia, escalando los requerimientos complejos segun corresponda.
Apoyar operativamente los procesos de busqueda, localizacidon, recuperacién y
entregas dignas, asi como la toma de muestras, segun las necesidades y
desplazamientos de la UBPD.

Contribuir en la recoleccién de informacién relacionada con la blusqueda 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.
Realizar el apoyo técnico a los procesos de contratacién de la oficina que le sean
asignados conforme a la normativa vigente.

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




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. 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
e Estructura del Estado Colombiano.
e Plan Nacional de Desarrollo.
e Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.
e Funciones y estructura de la Entidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e Innovacion
Compromiso con la Organizacién Confiabilidad Técnica
Respeto por la diversidad Responsabilidad
Adaptacién al cambio

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.




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

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 evaluacion independiente
de su funcionamiento, la verificacion del cumplimiento de normas, politicas, procesos
y 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 gestion
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 evaluacién.

3. Asesorar a los lideres y responsables de los procesos en la formulacion 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 direccién y a las demas dependencias, en la toma de decisiones en
materia de control, autocontrol y fomento de la cultura de mejoramiento continuo
gue contribuyan a la gestidén y al cumplimiento de la mision 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 disefo, la ejecucién y la efectividad de las actividades de administracion
del riesgo en la entidad al igual que los controles, asegurando el cumplimiento de
los lineamientos relacionados con la politica gestion integral de riesgos y demas
normativa en la materia.

7. Evaluar la gestién de las dependencias encargadas de recibir, tramitar y resolver
las quejas, sugerencias, reclamos y denuncias, y rendir a la Direccién 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
informacién 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 Planeacion y Gestion — MIPG.

Sistemas de Gestion de Calidad.

Roles de las Oficinas de Control Interno.

Auditoria Interna, técnicas y herramientas de auditoria.

Gestidn de Administracion del Riesgo y Disefio de Controles.




e Derechos humanos, Derecho Internacional Humanitario, conflicto armado,

proceso de paz, justicia transicio

nal.

e Gestion publica: Estructura del Estado, Presupuesto Publico; Contratacién

Publica.
Lectura y analisis critico.
Plan Nacional de Desarrollo.

Manejo de aplicativos y herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Compromiso con la Organizacion
Transparencia

Orientacion al usuario y al
ciudadano

Adaptacion al cambio

Respeto por la diversidad

¢ Visién estratégica

elLiderazgo efectivo

ePlaneacion

eToma de decisiones

e Gestién del desarrollo de las personas
ePensamiento Sistémico

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en: Economia;
Administracion; 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 nlcleo 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

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, implementacidon y seguimiento de los planes, programas vy
proyectos conforme a los procesos y procedimientos de la Unidad, en funcion 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. Disefar y proponer metodologias e instrumentos de evaluacién para la continua
vigilancia del Sistema de Control Interno (SCI) asi como la implementacién,
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
implementacién 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
Direccién 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 implementacidon de controles y la coherencia con la politica
de gestidn integral de riesgos y la normatividad aplicable.

8. Acompaiar 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
implementacién de las acciones de mejora y la presentacién 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




12.

13.

14.

15.

16.

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.

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 informacién
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 visidn institucional de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sistema de Control Interno.

Modelo Estandar de Control Interno — MECI.

Roles de las Oficinas de Control Interno.

Auditoria Interna, técnicas y herramientas de auditoria.
Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG.
Gestion y Administracién del Riesgo.

Plan Nacional de Desarrollo.

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

Gestidn Publica: Estructura del Estado; Presupuesto Publico; Contratacion
Estatal.

Sistemas de Gestidon de Calidad.

Lectura y analisis critico.

Comunicacién verbal y escrita.

Manejo de herramientas de ofimatica.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte Técnico

Orientacion al usuario y al Comunicacion Efectiva
ciudadano Gestion de Procedimientos
Transparencia Instrumentacion de Decisiones
Compromiso con la Organizacion Experticia

Adaptacion al cambio
Respeto por la diversidad

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMII\CIéN EXPERIENCIA
ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina Cuarenta (40) meses de experiencia

académica del nlcleo basico del | profesional relacionada.

conocimiento en: 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

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 informacion que conozca en
funcion de su labor, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del lugar en que
se desemperie.

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 la
correspondencia y los expedientes de la oficina a través del Sistema de Gestion
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 informacién para la elaboracién de informes de
gestion, estadisticas y reportes de resultados de la oficina.

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. 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 contratacion de la oficina que le sean
asighados 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




e Orientacion a resultados

e Orientacion al usuario y al
ciudadano

e Transparencia

e Compromiso con la Organizacion

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

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




SGTT-001

SUBDIRECTOR GENERAL TECNICO Y TERRITORIAL DE UNIDAD

GRADO 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Subdirector General Técnico y Territorial de Unidad
GRADO 03
NUMERO DE EMPLEOS 1
DEPENDENCIA Subdireccién General Técnica y Territorial
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Director (a) General

II. AREA FUNCIONAL: Subdirecciéon General Técnica y Territorial

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién, ejecucién, seguimiento, control y evaluacién de planes,
programas, proyectos y estrategias a cargo de la Subdireccion General Técnica vy
Territorial, asi como orientar y coordinar técnicamente a las Subdirecciones Técnicas y
los equipos de trabajo bajo su responsabilidad, garantizando el cumplimiento de los
procesos, procedimientos, normas, politicas y lineamientos institucionales, en
coherencia con la misionalidad de la Unidad de Busqueda de Personas dadas por
Desaparecidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y coordinar los procesos de formulacién, implementacion, seguimiento vy
evaluacién de los planes, programas, proyectos y estrategias, bajo los lineamientos
de la Direccion General, para el desarrollo del objeto y las funciones misionales de
la UBPD.

2. Coordinar y hacer el seguimiento a las Subdirecciones Técnicas de la UBPD,
asegurando la integralidad de la gestidn institucional, para garantizar el cabal
cumplimiento de sus funciones y de los planes, programas, proyectos y estrategias.

3. Generar los lineamientos vy dirigir la implementacién del Plan Nacional de Busqueda
y los Planes Regionales de busqueda, bajo las directrices de la Direccion General,
incorporando los criterios de participacion y la inclusion de los enfoques territorial,
diferencial, étnico y de género.

4. Realizar el seguimiento a la ejecucién presupuestal de los planes, programas vy
proyectos de inversion asignados.

5. Aprobar los lineamientos, procedimientos y protocolos requeridos para llevar a cabo
la investigacion humanitaria y extrajudicial y la gestién territorial.

6. Dirigir y coordinar la gestion y operacion de los grupos internos o equipos
territoriales de la UBPD.

7. Hacer el seguimiento y coordinacion de las alianzas estratégicas entre las diferentes
entidades y organismos, requeridas para el cumplimiento de la misionalidad, bajo
los lineamientos de la Direccidn General.

8. Llevar a cabo la revision y aprobacidn como segunda instancia, de aquellas
certificaciones expedidas por las Subdirecciones Técnicas y Coordinaciones
Regionales y Territoriales, respecto de las cuales se interpongan los recursos de ley.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas y estructura del Estado.

Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario.

Construcciéon de documentos técnicos.

Anélisis cualitativo y cuantitativo.

Conflicto armado, proceso de paz, justicia transicional, problematica sobre




desaparecidos en el conflicto.

e Manejo de aplicativos y herramientas TIC.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Compromiso con la Organizacion
Transparencia

Orientacion al usuario y al ciudadano
Adaptacién al cambio

Respeto por la diversidad

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestidn del desarrollo de las personas
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; 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; Antropologia,
Arqueologia, Artes liberales; Filosofia,
teologia y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Civil y afines;
Otras ingenierias vy afines; Medicina;
Odontologia; Biologia, Microbiologia y afines;
Bacteriologia; Matematicas, Estadistica y
afines; Geografia, Historia; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales;
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas; Educacién; Enfermeria; Salud
Publica; Formacion relacionada con el
campo militar o policial; Terapias; Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad
de maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:
Economia; Administracion; Contaduria
Pablica; 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; Antropologia,
Arqueologia, artes liberales; Filosofia,
teologia y afines; Ingenieria de Sistemas,

Telematica y afines; Ingenieria Civil y afines;

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada.




Otras ingenierias y afines; Medicina;
Odontologia; Biologia, Microbiologia y afines;
Bacteriologia; Matematicas, Estadistica y
afines; Geografia, Historia; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales;
Bibliotecologia, otros de ciencias sociales y
humanas; Educacién; Enfermeria; Salud
Plblica; Formacién relacionada con el campo
militar o policial; Terapias; Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ley.




SGTT-002

EXPERTO TECNICO GRADO 05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 05

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: Subdirecciéon General Técnica y Territorial

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, articular, promover, participar y evaluar estrategias misionales, operativas y
administrativas en el ambito territorial que le sea asignado, relacionadas con los
objetivos y funciones a cargo de la Subdireccién General Técnica y Territorial,
garantizando su adecuada formulacion, implementacién, articulacién, seguimiento y
control, conforme a los procesos, procedimientos, normas, politicas y lineamientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Disefiar, formular, implementar, coordinar y evaluar planes, programas, proyectos
y estrategias de la UBPD relacionados con las funciones a cargo de la Subdireccién
General Técnica y Territorial, en el ambito territorial que le sea asignado.

Liderar o participar, seguin corresponda, en la ejecucidon, seguimiento, control y
evaluacion de los planes, programas y proyectos de la UBPD relacionados con la
dependencia, garantizando su adecuada implementacién en el territorio asignado.
Analizar, monitorear y orientar la implementacion de estrategias técnicas para la
buisqueda humanitaria y extrajudicial, asi como la formulacién de y aplicacion de
procedimientos institucionales relacionados con las funciones y objetivos de la
dependencia.

Liderar, coordinar o desarrollar acciones de articulacién interinstitucional e
intersectorial para la incidencia, el posicionamiento y la ejecucion de actividades
técnicas y territoriales orientadas a la busqueda en los territorios asignados.
Coordinar, articular y hacer seguimiento a las acciones requeridas con las
Subdirecciones Técnicas y los grupos de trabajo en territorio, garantizando la
implementaciéon de los planes, programas y proyectos a cargo de la Subdireccion
General Técnica y Territorial.

Participar en la formulacién, actualizacién e implementacion del Plan Nacional de
BUsqueda, los Planes Regionales, los planes de accion y demas Acciones
Humanitarias Extrajudiciales de Busqueda, asi como realizar su seguimiento en los
territorios asignados.

Orientar, coordinar o hacer seguimiento a la gestion y operacion de los equipos o
grupos de trabajo en territorio, conforme a las directrices institucionales.

Liderar la articulacién, planeacidon, ejecucion y control de la gestion técnica,
administrativa y financiera, para el cumplimiento de metas de los programas y
proyectos que le sean asignados.

Liderar la formulacién y/o validacion de metodologias, lineamientos, guias,
procedimientos, estudios, investigaciones y estrategias que fortalezcan y mejoren
los resultados de los procesos bajo su responsabilidad territorial.

Impulsar las acciones requeridas para dar respuesta a las PQRSD, cuestionarios

y/o informes que le sean asignados, garantizando la oportunidad y calidad de la
informacién suministrada.
Dinamizar el proceso de busqueda, procesamiento de informacion, localizacion,




12.

13.

14.

15.

16.

17.

recuperacion e identificacién, toma de muestras, reencuentros y entregas dignas,
cuando se requiera conforme las necesidades de la UBPD.

Contribuir en la recoleccién y el registro de informacion relacionada con la
busqueda humanitaria y extrajudicial, cuando se requiera segun las necesidades
de la institucionales.

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, proteccién, cuidado y autocuidado de la
Entidad.

Mantener en todo momento la reserva legal y confidencialidad de la informacién
recolectada o 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 contratacion de la UBPD
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.

Impulsar la implementacidon de acciones orientadas al mejoramiento continuo del
Sistema Integrado de Gestidén a cargo de la dependencia.

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

Derechos Humanos y desaparicién de personas.
Conflicto armado y acuerdo final.
Administracion Publica y Contratacién Estatal.
Cooperacidn y relaciones internacionales.
Relacionamiento institucional y participacién.
Planeacién Estratégica.

Estructura del Estado Colombiano.

Sistemas de Gestidn.

Mision y mandato de la UBPD.

Normas sobre la contratacién administrativa.
Metodologias de investigacion.

Manejo de aplicativos y herramientas TIC.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte Técnico

Compromiso con la Organizacion Comunicacién efectiva
Transparencia Gestién de Procedimientos
Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacion de Decisiones
Respeto por la diversidad Liderazgo

Iniciativa

e Construccién de relaciones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Medicina; Odontologia; Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud; Salud
Publica; Terapias; Antropologia,
Arqueologia, Artes Liberales;

Cincuenta (50) meses de experiencia
profesional relacionada.




Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y 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, Linguistica 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 Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y
Afines; Ingenieria Quimica y Afines; Otras
Ingenierias; Biologia, Microbiologia vy
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.




SGTT-003

EXPERTO TECNICO GRADO 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 04

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: Subdirecciéon General Técnica y Territorial

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los planes, programas y proyectos a cargo de la Subdireccion General
Técnica y Territorial, conforme a los procesos y procedimientos institucionales, asi como
realizar su seguimiento en el ambito territorial en el que se desempene, en el marco de
las normas, politicas y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Desarrollar y ejecutar planes, programas y proyectos de la UBPD que estén
relacionados con la dependencia, de conformidad con los lineamientos técnicos y
misionales de la UBPD.

. Realizar el seguimiento, articulacidon y acompafiamiento a los planes de trabajo de los
equipos en territorio, que le sean asignados, con el fin de garantizar su adecuada
ejecucion.

. Desarrollar e implementar el Plan Nacional de Busqueda, asi como apoyar la
formulacion y puesta en marcha de los Planes Regionales de Busqueda, planes de
accién y demas Acciones Humanitarias de BlUsqueda que le sean requeridas, conforme
a su competencia.

. Formular, desarrollar y aportar insumos técnicos para la construccion y actualizacién
de hipotesis de busqueda e investigacién humanitaria, a partir del analisis de
informacidn, el contexto territorial y la aplicacidon de los lineamientos y metodologias
institucionales.

. Ejercer, desde su perfil profesional y de acuerdo con sus competencias, la orientacién
técnica de los componentes antropoldgicos del proceso de investigacion humanitaria
y busqueda, incluyendo el desarrollo y aplicacion de criterios metodoldgicos, el
analisis contextual y cultural, y el acompafiamiento técnico a las acciones forenses
asociadas, conforme a los lineamientos institucionales.

. Implementar acciones, estrategias y mecanismos de gestidn, recoleccién, planeacioén,
sistematizacion y/o analisis de informacién para la busqueda, de acuerdo con los
lineamientos, gquias, protocolos, sistemas y demads instrumentos institucionales
vigentes, para el desarrollo de las diferentes etapas del proceso de busqueda.

. Disefiar y ejecutar acciones para la participacidon y contacto con personas buscadoras,
familias, organizaciones, plataformas, colectivos, movimientos, entidades e
instituciones, garantizando la aplicacion, e incorporacion de los enfoques
diferenciales, de género y étnicos desde una perspectiva interseccional.

. Formular la planeacion e implementar estrategias, recursos y logistica para las
acciones de prospeccidon, recuperacidon de cuerpos y elementos asociados, e
identificacion de personas, de acuerdo con sus competencias y los procedimientos
vigentes en el Sistema Integrado de Gestion.

. Proponer y participar en la formulacion de metodologias, lineamientos, guias,
procedimientos, estudios, investigaciones y estrategias que fortalezcan y mejoren los
resultados de los procesos, conforme a sus competencias y responsabilidades
asignadas.

10.Desarrollar las acciones requeridas para la articulacidon interinstitucional que permita




agilizar y fortalecer el proceso de busqueda.

11.Aportar y proyectar, 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 asignhados.

12.Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacién, localizacion,
recuperacion e identificacion, toma de muestras, contacto de personas con vida,
reencuentros y entregas dignas, cuando se requiera segun las necesidades de la
UBPD.

13.Contribuir en la recoleccién de informacidon relacionada con la investigacion
humanitaria y extrajudicial, en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

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 o 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 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 mision y visidon institucional, de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derechos Humanos y desaparicion de personas.
Conflicto armado y acuerdo de paz.
Administracion Publica y Contratacion Estatal.
Planeacién Estratégica.

Cooperacidén y relaciones internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestién.

Gestién de riesgos.

Comunicacién verbal y escrita.

Metodologias de Investigacion.

Manejo de aplicativos y herramientas TIC.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

eOrientacion a resultados

e Aporte Técnico
eOrientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacién Efectiva
eTransparencia e Gestién de Procedimientos
eCompromiso con la Organizacién e Instrumentacién de Decisiones
eRespeto por la diversidad e Experticia
VII. 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.

Artes Plasticas Visuales y afines; Artes
Representativas; Disefo; Otros
Programas Asociados a Bellas Artes;
Publicidad y Afines; Educacién;
Bacteriologia; Enfermeria;
Instrumentacion 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; Comunicacién Social,
Periodismo y Afines; Derecho y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Formacién
Relacionada con el Campo Militar o Policial
Geografia, Historia; Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracion; Contaduria Pablica;
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 y Afines; Otras
Ingenierias; Biologia, Microbiologia vy
Afines; Fisica; Geologia, Otros Programas
de Ciencias Naturales; Matematicas,
Estadistica y Afines; Quimica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por Ley.




SGTT-004

EXPERTO TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 03

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: Subdirecciéon General Técnica y Territorial

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, apoyar y hacer seguimiento técnico a los planes, programas y proyectos a
cargo de la Subdireccién General Técnica y Territorial, verificando su cumplimiento
conforme a los procesos, normas, politicas y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar acciones de ejecucidon y seguimiento técnico a los planes, programas,
proyectos, procesos y procedimientos requeridos en la UBPD y que correspondan a la
dependencia o territorio asignado, de conformidad con Ilos lineamientos
institucionales.

2. Realizar las actividades requeridas para generar, verificar y consolidar informacién,
asi como dar seguimiento a los planes de trabajo, planes de accion y demas planes
institucionales, de los grupos de trabajo en territorio y/o nacionales que le sean
asignados, en consonancia con los lineamientos, objetivos y enfoques que tenga la
UBPD.

3. Apoyar la formulacién y realizar seguimiento al proyecto de inversion y a la ejecucion
presupuestal de la Subdireccién General Técnica y Territorial y de las Subdirecciones
Técnicas adscritas, segun le sea requerido, de conformidad con los procedimientos y
normas vigentes.

4. Recopilar, clasificar, sistematizar y analizar la informacion, estudios, investigaciones
y demas documentos producidos por la UBPD o por otras entidades para, como insumo
para la formulacion, implementacion y seguimiento del proceso de busqueda.

5. Participar en las actividades requeridas para la implementacién y seguimiento del Plan
Nacional de Busqueda, Planes Regionales de Busqueda, Planes de accion y demas
Acciones Humanitarias de busqueda que se formulen o ejecuten en la dependencia o
territorio asignado, en el marco de su competencia.

6. Adelantar las actividades requeridas para la articulacion interinstitucional, que
permitan agilizar y fortalecer el proceso de busqueda e identificacion.

7. Adelantar acciones requeridas para garantizar la participacion y contacto con familias,
personas buscadoras, organizaciones, plataformas, colectivos, movimientos,
entidades e instituciones, incorporando los enfoques diferenciales, de género, étnico
y territorial desde una perspectiva interseccional.

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

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

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




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, proteccién, cuidado y autocuidado de la Entidad.

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

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

14.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

Derechos Humanos y desaparicién de personas.
Conflicto armado y acuerdo de paz.
Administracion Publica y Contratacion Estatal.
Planeacién Estratégica.

Cooperacién y relaciones internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestion.

Gestién de riesgos.

Comunicacién verbal y escrita.

Investigacion.

Manejo de aplicativos y herramientas TIC.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados e Aporte Técnico

Orientacion al usuario y al ciudadano eComunicacion Efectiva
Transparencia eGestidén de Procedimientos
Compromiso con la Organizacién eInstrumentacion de Decisiones
Respeto por la diversidad eExperticia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Treinta (30) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en: Artes Plasticas | profesional relacionada.

Visuales y afines; Artes Representativas; Disefno;
Otros Programas Asociados a Bellas Artes;
Publicidad y Afines; Educacidon; 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 y Afines; Filosofia, Teologia y
Afines; Formacion Relacionada con el Campo
Militar o Policial Geografia, Historia; Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines;
Administracién; 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 y Afines;
Otras Ingenierias; Biologia, Microbiologia vy
Afines; Fisica; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Matematicas, Estadistica y
Afines; Quimica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacidn.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por Ley.




SGTT-005

ANALISTA TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista Técnico

GRADO 02

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 General Técnica y Territorial

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnica y analiticamente la ejecucion de los planes, programas y proyectos a
cargo de la Subdireccion General Técnica y Territorial, mediante la gestidén, consolidacion
y verificacion de informacion, asi como el soporte a los procesos misionales, conforme a
los procesos, procedimientos normas, politicas y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las actividades requeridas para el seguimiento y ejecucidon del plan de
accion y demas planes institucionales asignados a la dependencia, atendiendo las
acciones de mejoramiento y/o correctivas que correspondan, asi como apoyar la
consolidaciéon y presentacién de informes técnicos y misionales que le sean
solicitados.

2. Contribuir con las acciones requeridas para la implementacion de los procesos
misionales de Planeacion, Implementacién y Participacidon en la busqueda humanitaria
y extrajudicial, brindando apoyo técnico de acuerdo con los procedimientos vigentes
segun su competencia.

3. Ejecutar las actividades de apoyo administrativo y gestién documental, cumpliendo
con los lineamientos impartidos por la UBPD y normatividad archivistica vigente y
necesidades de la dependencia.

4. Realizar, de acuerdo con su competencia, acciones de pedagogia, participacion,
contacto, asi como apoyar el registro de informacién y las acciones de prospeccion o
recuperacion de cuerpos, cumpliendo con los procedimientos y lineamientos
institucionales.

5. Atender los requerimientos misionales operativos y administrativos de los usuarios
internos o externos y brindar la asesoria técnica relacionada con las responsabilidades
de la dependencia.

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

7. Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacion, localizacién,
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.

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

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 prevencidén, proteccién, cuidado y autocuidado de la Entidad.

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

11.Realizar apoyo 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 que le sean asignados, de
conformidad 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 mision y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derechos Humanos y desaparicidn de personas.
Conflicto Armado y acuerdo de paz.
Administracion Publica y Contratacion Estatal.
Planeacién Estratégica.

Cooperacidn y relaciones internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestién.

Gestidén de riesgos.

Comunicacién verbal y escrita.

Investigacion.

Manejo de aplicativos y herramientas TIC.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

eOrientacion a resultados Aporte Técnico

eOrientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién Efectiva
eTransparencia Gestién de Procedimientos
eCompromiso con la Organizacién Instrumentacién de Decisiones
eRespeto por la diversidad

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.

Artes Plasticas Visuales y afines; Artes
Representativas; Disefo; Otros
Programas Asociados a Bellas Artes;
Publicidad y Afines; Educacién;

Bacteriologia; Enfermeria;
Instrumentacion 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 y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial
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 Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y
Afines; Ingenieria Quimica y Afines; Otras
Ingenierias; Biologia, Microbiologia vy
Afines; Fisica; Geologia, Otros Programas
de Ciencias Naturales; Matematicas,
Estadistica y Afines; Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.




SGTT-006

ANALISTA TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista Técnico

GRADO 01

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 General Técnica y Territorial

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades operativas que correspondan a los planes, programas y proyectos
de la Subdireccion General Técnica y Territorial, como apoyo a los procesos misionales y
de investigacion humanitaria, de acuerdo con los procedimientos en funcién del lugar en
que se desempefie, en el marco de las normas, politicas y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Participar en las actividades relacionadas con el apoyo administrativo y logistico
requerido por la sede en la que se encuentre, cumpliendo con los procedimientos
asociados al manejo de bienes, recursos y sistemas de informacion de la Entidad que
correspondan a la dependencia.

Adelantar las actividades requeridas para la ejecucion de los procesos misionales de
Planeacion, Implementaciéon vy Participacion en la blsqueda humanitaria vy
extrajudicial, de acuerdo con su perfil profesional y las competencias propias del
cargo.

Participar en las acciones de pedagogia, participacién, contacto, asi como en el
registro de informacion y en acciones de prospeccion o recuperacién de cuerpos, de
acuerdo con su competencia, cumpliendo con los procedimientos y lineamientos
institucionales.

Registrar oportunamente en los sistemas de informacidn misional y de gestidon
documental de la UBPD, la informacidon que tenga bajo su responsabilidad, de acuerdo
con los estandares institucionales establecidos.

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

Apoyar de acuerdo con su competencia el proceso de blsqueda, el procesamiento de
informacién, localizacién, recuperacidon e identificacién, la toma de muestras, el
contacto de personas encontradas con vida, los reencuentros y las entregas dignas,
incluyendo el apoyo a las actividades de caracter técnico-forense cuando se requiera,
dando estricto cumplimiento a los estdndares adoptados por la entidad y a los
procedimientos de cadena de custodia segun las necesidades de la UBPD.

Contribuir en la recoleccion de informacidn relacionada con la investigacién
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, proteccién, cuidado y autocuidado de la Entidad
Mantener en todo momento la reserva legal y confidencialidad de la informacién
recolectada o suministrada en el ejercicio de sus funciones, de acuerdo con los
lineamientos, guias, protocolos y demas instrumentos vigentes.

Realizar apoyo 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 que le sean asignados, de
acuerdo con lo establecido en las nhormas vigentes.




11. 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

Derechos Humanos y desaparicién de personas.
Conflicto armado y acuerdo de paz.
Administracion Publica y Contratacién Estatal.
Planeacién Estratégica.

Cooperacidn y relaciones internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestidn.

Gestion de riesgos.

Comunicacién verbal y escrita.

Investigacion.

Manejo de aplicativos y herramientas TIC.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

eOrientacion a resultados Aporte Técnico

eOrientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion Efectiva
eTransparencia Gestion de Procedimientos
eCompromiso con la Organizacién Instrumentacion de Decisiones
eRespeto por la diversidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | No requiere.
del nlcleo basico del conocimiento en:
Artes Plasticas Visuales y afines; Artes
Representativas; Disefo; Otros
Programas Asociados a Bellas Artes;
Publicidad y Afines; Educacién;

Bacteriologia; Enfermeria;
Instrumentacion 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 y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial
Geografia, Historia; Lenguas Modernas,
Literatura, LingUistica 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 vy
Afines; Fisica; Geologia, Otros Programas
de Ciencias Naturales; Matematicas,
Estadistica y Afines; Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.




SGTT-007

TECNICO DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Unidad Especial

GRADO 02

NUMERO DE EMPLEOS 15

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

II. AREA FUNCIONAL: Subdirecciéon General Técnica y Territorial

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores administrativas, operativas y de seguimiento, como soporte a la gestion
de la Subdireccién General Técnica y Territorial, contribuyendo al desarrollo de los
procesos misionales, de acuerdo con los procesos y procedimientos en funcién del lugar
en que se desempene, en el marco de las normas, politicas y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Brindar soporte técnico para la elaboracion, ejecucién control y seguimiento de los
planes operativos y de accién de la dependencia.

Prestar soporte y asistencia técnica, mediante el desarrollo de actividades de apoyo
y complementarias a las tareas que le sean asignadas.

Realizar las actividades relacionadas con la planeacion, investigacién, y/o ejecucién
del proceso de blsqueda de acuerdo con su competencia.

Apoyar las acciones requeridas para la ejecucidn de los procesos misionales de
Planeacién, Implementaciéon vy Participacion en la busqueda humanitaria vy
extrajudicial, de acuerdo con su competencia.

Apoyar la gestion administrativa y de seguimiento asociada a las acciones misionales
de la dependencia, mediante la solicitud, tramite, control y seguimiento a eventos,
comisiones y desplazamientos requeridos para el desarrollo de las actividades de
blisqueda humanitaria e investigacién extrajudicial, conforme a los procedimientos,
autorizaciones y lineamientos institucionales vigentes.

Apoyar, de acuerdo con su competencia, las actividades de prospeccion vy
recuperacion de cadaveres y elementos asociados, asi como los procesos de
documentacioén, sistematizacion y analisis de informacién, con el fin de contribuir en
la construccién de investigaciones humanitarias y extrajudiciales, dando estricto
cumplimiento a los estandares técnico-cientificos adoptados por la entidad y a los
procedimientos de cadena de custodia.

Contribuir en las acciones humanitarias, asi como en los cruces técnicos que le sean
solicitados, para la identificacion de cadaveres y personas, de acuerdo con las
hipotesis de trabajo establecidas en los planes de busqueda.

Desarrollar las actividades técnicas y/o administrativas que correspondan a la
dependencia, de acuerdo con los requerimientos del drea y los procedimientos y
lineamientos institucionales.

Registrar, sistematizar y mantener actualizados los archivos, registros, bases de
datos y demas material documental de caracter técnico-administrativo de la
dependencia, asi como levantar la informacién requerida y participar en la elaboracién
de reportes e informes, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
orientacion del superior inmediato.

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

Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacién, la localizacién,
recuperacion e identificacién, la toma de muestras, el contacto de personas




12.

13.

14.

15.

16.

17.

encontradas con vida, los reencuentros y las entregas dignas, cuando se requiera
segun las necesidades de la UBPD.

Contribuir en la recoleccidon de informacidn relacionada con la investigacidon
humanitaria y extrajudicial, en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.
Aportar, conforme a sus funciones y competencias, la informacidon necesaria para
atender las respuestas a 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 o suministrada en el ejercicio de sus funciones, de acuerdo con los
lineamientos, guias, protocolos y demas instrumentos vigentes.

Apoyar la supervision de los contratos, convenios, alianzas, acuerdos de voluntades
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 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.
Investigacion.

Manejo de aplicativos y herramientas TIC.

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
e Investigacion
e Respeto por la diversidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacidén tecnoldgica. Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.




SGTT-008-1

TECNICO DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Unidad Especial

GRADO 01

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: Subdirecciéon General Técnica y Territorial

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores administrativas y operativas de caracter asistencial, como soporte a la
gestidon de la Subdireccidon General Técnica y Territorial, contribuyendo al cumplimiento
de sus objetivos, de acuerdo con los procesos y procedimientos en funcion del lugar en
que se desempenfe, en el marco de las normas, politicas y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Apoyar las acciones requeridas para la ejecucidon de los procesos misionales en la
busqueda humanitaria y extrajudicial, de acuerdo con su competencia.

3. Apoyar de acuerdo con su competencia, las actividades de prospeccion y recuperacion
de cadaveres y elementos asociados, asi como los procesos de documentacion,
sistematizacion y analisis de informacidén, con el fin de contribuir a la construccién de
investigaciones humanitarias y extrajudiciales, dando estricto cumplimiento a los
estandares técnico-cientificos adoptados por la Entidad y a los procedimientos de
cadena de custodia.

4. Gestionar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo,
directorios y bases de datos, asi como participar en la revisidén y actualizacion de las
Tablas de retencion Documental de la dependencia.

5. Suministrar la informacion, documentos o elementos que sean solicitados, tanto por
internos como externos, de conformidad con los tramites, autorizaciones vy
procedimientos establecidos para la dependencia.

6. 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.

7. 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.

8. Apoyar la elaboracién de informes y demads documentos que den cuenta de los
resultados de la gestion de la dependencia.

9. Apoyar en la atencién a los requerimientos de usuarios/as internos/as o externos/as
que le sean asignados o que estén relacionados con los procesos a su cargo y los de
la dependencia.

10.Apoyar la gestion administrativa requerida para la solicitud, tramite y seguimiento a
eventos, comisiones y desplazamientos asociados a las acciones misionales de la
dependencia, de acuerdo con los procedimientos, autorizaciones y lineamientos
institucionales vigentes.

11.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.




12.Apoyar el proceso de busqueda, el procesamiento de informacion, la localizacién,
recuperaciéon e identificacion, la toma de muestras, el contacto de personas
encontradas con vida, reencuentros y entregas dignas, cuando se requiera segun las
necesidades de la UBPD.

13.Contribuir en la recoleccion y registro de informacién relacionada con la busqueda
humanitaria y extrajudicial, cuando se requiera segun las necesidades de la UBPD.

14.Aportar, conforme a sus funciones y competencias, la informacion necesaria para
atender las respuestas a 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 prevencion, proteccién, cuidado y autocuidado de la Entidad.

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

17.Apoyar la supervisién de los contratos, convenios, alianzas, acuerdos de voluntades
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 misién y vision institucional, de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeacidon y Gestion.
Funciones y estructura de la Entidad.
Manejo de aplicativos y herramientas TIC.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERI:\RQUICO
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 formacidn técnica profesional. Seis (6) meses de experiencia laboral.
VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller. Veinte (20) meses de experiencia laboral.




SGTT-008-2

TECNICO DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Unidad Especial

GRADO 01

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: Subdirecciéon General Técnica y Territorial

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores de busqueda en terreno, conforme a las necesidades,
requerimientos, lineamientos, protocolos, guias, y procedimientos de la entidad y
realizar labores de conduccién del vehiculo automotor asignado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el proceso de busqueda en todas sus etapas, incluyendo la localizacién,
recuperacion e identificacién y toma de muestras, cuando se requiera segun las
necesidades de la UBPD.

2. Contribuir en la recolecciéon y registro de informacién relacionada con la
buisqueda humanitaria y extrajudicial, cuando se requiera segun las necesidades
de la UBPD.

3. Aportar, conforme a sus funciones y competencias, la informacion necesaria para
atender las respuestas a PQRSD, cuestionarios y/o informes, que le sean
asignados.

4. 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.

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

6. Conducir el vehiculo asignado para el transporte de los/as servidores/as,
contratistas, personas involucradas en la busqueda, asi como de materiales,
insumos, equipos, herramientas, elementos técnicos y demas recursos
necesarios hacia los sitios encomendados en el marco de las actividades
misionales de la UBPD.

7. Cumplir con los protocolos, guias y procedimientos emitidos por la entidad para
la prestacidn del servicio de transporte, asi como con la normativa de transito y
transporte vigente.

8. Aplicar las medidas oportunas y necesarias de seguridad y salud en el trabajo
para el desarrollo de sus funciones y actividades.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Codigo Nacional de Transito.

Cddigo Nacional de Policia y Convivencia.

Normativa sobre seguridad vial.

Conocimientos basicos de mecanica automotriz.

Conocimiento de las normas de Seguridad y Salud en el trabajo para el




desarrollo de la labor.
e Manejo estricto de la informacién, custodia documental y planillas de control
administrativo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

Respeto por la diversidad Responsabilidad

[ J
o
[ J
Compromiso con la Organizacién e Confiabilidad Técnica
o
A

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional. Seis (6) meses de experiencia laboral.

Licencia de conduccion vigente
categoria B1.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Licencia de conduccion vigente
categoria B1.




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

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 Técnica de Participaciéon y Enfoques
Diferenciales

III1. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y dirigir las estrategias, lineamientos y criterios para la garantia de la
participacion, la materializacidon de los enfoques diferenciales étnico y de género, y 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 articulacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. 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.

2. Elaborar vy dirigir los lineamientos, procedimientos, protocolos, guias vy
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.

3. Aportar la incorporacidon 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 Subdireccién Técnica de Investigacion
Humanitaria.

4. Coordinar e implementar los canales de atencidon y prestacién de servicio al
ciudadano, para la atencion de peticiones, quejas y reclamos.

5. 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.

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

7. Establecer los mecanismos de coordinacion para la activacién de rutas de atencion
0 acompafiamiento psicosocial con la Unidad para la Atencién y Reparacion Integral
a las Victimas - UARIV y el Ministerio de Salud y Proteccidon 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.

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

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

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

conflicto armado.

Metodologias de la investigacién social.




e Estrategias pedagdgicas, manejo y resolucién de conflictos, estrategias de

construccién para la paz.

e Manejo de aplicativos y herramientas TIC.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Compromiso con la Organizacion
Transparencia

Orientacion al usuario y a la
ciudadania

Adaptacién al cambio

Respeto por la diversidad

¢ Vision estratégica

e Liderazgo efectivo

e Planeacion

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; Administraciéon; Contaduria
Puablica; Ingenieria industrial y afines;
Ingenieria administrativa y afines;
Comunicaciéon 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 vy
afines; Ingenieria Eléctrica vy afines;
Ingenieria Electrdénica, 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; Educacién; Formacion
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 nudcleo 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; Antropologia,
Arqueologia, artes liberales; Geografia,
Historia; Filosofia, teologia vy afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines; Ingenieria Eléctrica y afines;

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




Ingenieria Electrénica, 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; Educacion; 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

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: Subdirecciéon Técnica de Participacion y Enfoques
Diferenciales

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y hacer seguimiento a las estrategias, lineamientos, protocolos y demas
instrumentos que promuevan la participacién en el proceso de blsqueda y garanticen
el derecho a la informacion, la transversalizacion y materializacion 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. Disefar 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 Atencion y Reparacion Integral a las
Victimas- UARIV, Ministerio de Salud y Proteccién Social, y las demas entidades
competentes la implementacién de las acciones necesarias para la orientacién y
atencion 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 materializacién de la participacion,
enfoques diferenciales y contacto.

8. Formular 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.

9. Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacién, 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 recoleccién 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 informacidén 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 prevencidn, 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 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 misidn 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.

Planeacién Estratégica.

Cooperacién y Relaciones Internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestién.

Gestion de riesgos.

Comunicacion verbal y escrita.

Enfoques diferenciales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
JERARQUICO

e Orientacion a resultados

e Orientacién al usuarioy a la
ciudadania

e Transparencia

e Compromiso con la Organizacién

e Respeto por la diversidad

Aporte Técnico

Comunicacion Efectiva

Gestion de Procedimientos
Instrumentacién de Decisiones
Liderazgo

Iniciativa

e Construccion de relaciones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMI;\CI()N EXPERIENCIA
ACADEMICA

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

Plasticas  Visuales y afines; Artes
Representativas; Disefio; Otros Programas
Asociados a Bellas Artes; Publicidad vy
Afines; Educacién; Bacteriologia;
Enfermeria; Instrumentacion Quirlrgica;
Medicina; Odontologia; Optometria, Otros
Programas de Ciencias de la Salud; Salud
Pablica; Terapias; Antropologia,
Arqueologia, Artes Liberales;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
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, Linguistica 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
Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Mecanica y Afines; Ingenieria Quimica vy
Afines; Otras  Ingenierias; Biologia,
Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Matematicas, Estadistica y Afines; Quimicay
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién.

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

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: Subdireccion Técnica de Participaciéon 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 a la informacion, la
participacion en el proceso de busqueda, la transversalizacién y materializacion 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 participacion, enfoques
diferenciales, contacto, interlocucion e interaccion con las personas que buscan en
todas las fases del proceso en el territorio.

2. Contribuir en la elaboracion y desarrollo de lineamientos, guias, manuales vy
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 interlocucion permanente y acceso a la
informacién sobre la investigacion 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 acompafamiento en la articulacién con la Unidad para la Atencion
y Reparacién Integral a las Victimas- UARIV, Ministerio de Salud y Proteccién 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 formulacién y hacer seguimiento a planes de incidencia estratégicos,
para la articulacién 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 contratacién que requiera la dependencia, de acuerdo con la modalidad
identificada en el plan anual de adquisiciones.

9. Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacidn, 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 informacidn 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 relacion 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, proteccidn, 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 visién 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
Administracion Publica y Contratacién Estatal.
Planeacién Estratégica.

Cooperacién y relaciones internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestion.

Gestién de riesgos.

Comunicacién verbal y escrita.

Enfoques diferenciales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aporte Técnico
e Orientacién al usuarioy a la Comunicacién Efectiva

Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones
Experticia

ciudadania

Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Respeto por la diversidad
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMI;\CIéN EXPERIENCIA
ACADEMICA

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

Plasticas Visuales 'y afines; Artes
Representativas; Disefio; Otros Programas
Asociados a Bellas Artes; Publicidad vy
Afines; Educacion; Bacteriologia;
Enfermeria; Instrumentacion Quirurgica;
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 y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Formacion




Relacionada con el Campo Militar o Policial
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
Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Mecanica y Afines; Ingenieria Quimica vy
Afines; Otras  Ingenierias; Biologia,
Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales;
Matematicas, Estadistica y Afines; Quimicay
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

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 Subdireccidn
Técnica de Participacidon y Enfoques Diferenciales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

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 area de atencidén, de
acuerdo con las instrucciones estratégicas y operativas para la atencion, recepcion,
gestién, reparto y asignacién de la prestacion del servicio al ciudadano, por la
atencién 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 prestacién del servicio al ciudadano.

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

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

Dar tramite a los procesos de contratacion 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 informacion, localizacidn,
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 recoleccién 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 prevencidn, 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.

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.




13. 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

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

Planeacién Estratégica.

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

Gestidn de riesgos.

Comunicacién verbal y escrita.

Derechos Humanos y desaparicidn de personas.

Administracion Publica y Contratacion Estatal.

Cooperacién 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

Adaptacion al cambio

Aporte Técnico

Comunicacion Efectiva

Gestién de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones
Experticia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION
ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nudcleo basico del conocimiento en:
Artes Plasticas Visuales y afines; Artes
Representativas; Disefio; Otros Programas
Asociados a Bellas Artes; Publicidad vy
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 y
Humanas; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacién  Social,
Periodismo y Afines; Derecho y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Formacién
Relacionada con el Campo Militar o Policial
Geografia, Historia; Lenguas Modernas,
Literatura, LingUistica 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 vy
Afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica

Treinta (30) meses de
experiencia profesional relacionada.




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 vy
Afines; Quimica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién.

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

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: Subdireccién 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 Participacidn 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 operativizacidon de la participacion y garantizando la
aplicacién, materializacién e incorporacion de los enfoques diferenciales, de género
y étnicos desde una visién interseccional.

2. Realizar la gestion de los datos presupuestales, financieros, y administrativos de los
procesos contractuales, asi como los planes, programas, proyectos, procesos y
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 atencién de
servicio al ciudadano de acuerdo con el ingreso de PQRSD, atencién telefdnica,
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 informacién 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 pedagdgicas para fortalecer la respuesta de la
entidad en la prestacion 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.

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

8. Ejecutar las acciones necesarias para la realizacién de las entregas dignas,
culturalmente pertinentes, contacto de personas encontradas con Vvida,
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 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.

12.Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacion, localizacién,
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 recoleccién 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 informacidén 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 prevencidn, proteccién, cuidado y autocuidado de la Entidad

16.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.

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 misidn y visién institucional de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Trabajo comunitario.

Atencidn de servicio al ciudadano.
Administracion Pablica y Contratacién Estatal.
Planeacién Estratégica.

Cooperacién y relaciones internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestidn.

Gestion de riesgos.

Comunicacién verbal y escrita.

Atencién o servicio a la ciudadania.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
JERARQUICO

e Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y a la
ciudadania

Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Respeto por la diversidad
Adaptacién al cambio

Aporte Técnico

Comunicacién Efectiva

Gestidon de Procedimientos
Instrumentaciéon de Decisiones
Experticia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMI;\CIC')N EXPERIENCIA
ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica del Dieciocho (18) meses de experiencia

nucleo 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;
Instrumentacion 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;
Formacion Relacionada con el Campo Militar
o Policial Geografia, Historia; Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica 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 vy
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

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 Participaciéon 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
funcién del lugar en que se desempefe, en el marco de las normas, politicas y
lineamientos definidos por la UBPD.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

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 Subdireccién.

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

Asistir en la atencidn, gestidn, reparto y seguimiento a los canales de atencion de
servicio al ciudadano de acuerdo con el ingreso de PQRSD, atencidon telefénica,
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
prestacion del servicio al ciudadano.

Acompafiar en el desarrollo de acciones preventivas y pedagdgicas para fortalecer
la respuesta de la entidad en la prestacion del servicio al ciudadano para la gestion,
respuesta y salida de las peticiones, quejas y reclamos que presente la ciudadania
por los diferentes canales de atencidn.

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

Participar en la ejecucidn 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 desempeio
institucional, que permitan evidenciar la materializacion de la participacion,
enfoques diferenciales y contacto con las victimas.

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

Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacion, localizacion,
recuperacion e identificacién, 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 recoleccién de informacién 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 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 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 desde el componente técnico a los procesos de contratacidon 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 mision y vision institucional de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Trabajo comunitario.

Atencién 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.

Gestién de riesgos.

Comunicacidn verbal y escrita.

Atencidn o servicio a la ciudadania.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
JERARQUICO

Aporte Técnico

Comunicacion Efectiva

Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones
Experticia

e Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y a la
ciudadania

Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Respeto por la diversidad
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMI;\CIC')N EXPERIENCIA
ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del | No requiere.
nucleo basico del conocimiento en: Artes
Plasticas Visuales y afines; Artes
Representativas; Disefo; Otros Programas
Asociados a Bellas Artes; Publicidad y Afines;
Educacion; Bacteriologia; Enfermeria;
Instrumentacion 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;
Formacion Relacionada con el Campo Militar
o Policial Geografia, Historia; Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica y Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social vy
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
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.

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

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 Participaciéon y Enfoques

Diferenciales

III. PROPOSITO PRINCIPAL

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

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 revision y actualizacidén de
las Tablas de retencién Documental del area.

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

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

Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacién, localizacién,
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.

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 relacién 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 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.

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




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia técnica
Orientacion al wusuario y a la Trabajo en equipo
ciudadania Creatividad e Innovacién
Transparencia Confiabilidad Técnica
Compromiso con la Organizacién Responsabilidad

Respeto por la diversidad
Adaptacion al cambio

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.




STF-001

SUBDIRECTOR TECNICO DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Subdirector Técnico de Unidad Especial
GRADO 02

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: Subdireccién Técnica Forense

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procedimientos de prospeccién, recuperaciéon e identificacién para la
localizacion de personas desaparecidas en el contexto y como consecuencia del conflicto
armado, conforme a los protocolos establecidos y la normativa vigente. Ademas, aplicar
metodologias cientificas y técnicas, asi como disefiar, formular y dar seguimiento a
estrategias orientadas a la busqueda, identificacidon, entrega digna y reencuentro de
personas halladas, ya sea fallecidas o con vida.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y dirigir los lineamientos, procedimientos, protocolos, guias y metodologias
asociados a la implementacién de las acciones humanitarias de prospeccion,
recuperacion e identificacion, teniendo en cuenta los estandares técnico-cientificos
establecidos.

2. Realizar y coordinar la planeacién y ejecucién de las misiones de prospeccion,
recuperacion e identificacion, con las demas dependencias de la UBPD, de
conformidad con lo establecido en el numeral 3 del articulo 5, y en los articulos 6, 8
y 10 del Decreto Ley 589 de 2017.

3. Coordinar con el Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses, asi como
con otras entidades, las acciones necesarias para llevar a cabo las acciones de
prospeccién, recuperacion e identificacion.

4. Disenar, desarrollar e impulsar estrategias integrales de identificacion humana, en
articulacion con entidades competentes a nivel nacional.

5. Aportar los insumos forenses requeridos al Plan Nacional y los Planes Regionales de
Busqueda, en coordinacidn con la Subdireccién Técnica de Investigacion Humanitaria.

6. Realizar el seguimiento del reporte de lo acaecido de la persona dada por
desaparecida al término de la ejecucion del plan de busqueda, con destino a las
familias y las autoridades que lo soliciten.

7. Identificar e implementar desarrollos tecnoldgicos que faciliten la gestién y
documentaciéon de las labores de prospeccion, recuperacion, verificacion de
correspondencia de informacion Post mortem e identificacién, en coordinacidon con la
Subdireccién Técnica de Investigacién Humanitaria.

8. Emitir los conceptos técnicos que le sean asignados, en el marco de las competencias
establecidas.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

BuUsqueda de personas dadas por desaparecidas

Identificacién humana.

Medicina forense.

Georreferenciacion.

Gestién documental y estructuracién de documentos e informes.

Manejo y construccidon de bases de datos, manejo del Registro Nacional de
Desaparecidos.




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 al ciudadano
Adaptacién al cambio

Respeto por la diversidad

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiento en:
Economia; Administracidon; Ingenieria
industrial y afines; Ingenieria
administrativa y afines; Ciencia Politica,
relaciones internacionales; Derecho vy
afines; Antropologia, Arqueologia, artes
liberales; Medicina; Odontologia; Biologia,
Microbiologia y afines; Bacteriologia;

Formacién Relacionada con el Campo
Militar o Policial; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales;

Ingenieria Civil y afines; Educacion.

Titulo de posgrado en la modalidad

de maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por Ley.

Sesenta (60) meses de
profesional relacionada

VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica | Setenta y dos (72) meses de

del nicleo basico del conocimiento en:
Economia; Administracidon; Ingenieria
industrial y afines; Ingenieria
administrativa y afines; Ciencia Politica,
relaciones internacionales; Derecho vy
afines; Antropologia, Arqueologia, artes
liberales; Medicina; Odontologia; Biologia,
Microbiologia y afines; Bacteriologia;

Formacién Relacionada con el Campo
Militar o Policial; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales;

Ingenieria Civil y afines; Educacion.

experiencia profesional relacionada.

experiencia




Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ley.




STF-002

EXPERTO TECNICO GRADO 05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 05

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 Forense

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar a cabo el disefio, implementaciéon y ejecucién de investigaciones, planes,
programas y proyectos, asi como dirigir y gestionar su desarrollo y control conforme a
los procesos establecidos segun el lugar de trabajo y respetando las normas, politicas y
directrices forenses aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, dirigir y hacer seguimiento a los lineamientos, procedimientos, protocolos,
guias y metodologias asociadas a la implementacién de acciones humanitarias de
prospeccion, recuperacidn e identificacién incorporando los estandares técnico-
cientificos.

2. Disefar y liderar la implementacion metodologias e investigaciones forenses para la
prospeccion, recuperacion e identificacion de las personas dadas por desaparecidas
de acuerdo con los planes de busqueda y protocolos técnico-forenses, asi como
elaborar y hacer seguimiento a los informes y reportes correspondientes.

3. Revisar y apoyar la retroalimentacién de los documentos requeridos para el acceso y
proteccion de los lugares en los que se presuma la ubicacién de personas
desaparecidas.

4. Disefar e implementar acciones con el Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias
Forenses y otras entidades publicas, para la busqueda, localizacién, recuperacién,
identificacion y entrega digna.

5. Desarrollar, liderar y hacer seguimiento a las estrategias integrales de identificacion
humana, en articulacién con entidades competentes a nivel nacional

6. Llevar a cabo procesos de identificacion humana de los cuerpos recuperados en el
marco de la mision institucional, asi como coordinar con otras entidades del Estado
los asuntos relacionados con la identificacion.

7. Realizar seguimiento a los casos, necropsias médico-legales, informes de
identificacion y procesamiento de muestras bioldgicas, segun los lineamientos y
protocolos establecidos.

8. Estructurar insumos forenses para el Plan Nacional y los Planes Regionales de
BuUsqueda en coordinacion con la Subdireccion Técnica de Investigacion Humanitaria

9. Proponer insumos forenses que aporten al proceso de busqueda, procesamiento de
informacién, localizacién, recuperacion e identificacién, toma de muestras,
reencuentros y entregas dignas, en caso de requerirse segun las necesidades de la
UBPD.

10. Articular con la Jurisdiccion Especial para la Paz para aportar al cumplimiento de lo
ordenado a la UBPD en el marco de las medidas cautelares y articular el desarrollo
de las mismas con los Planes Regionales de Blsqueda.

11.Revisar, retroalimentar y hacer seguimiento del reporte de lo acaecido a la persona
dada por desaparecida al término de la ejecucion del plan de busqueda.

12.Identificar y proponer desarrollos tecnoldgicos que faciliten la gestion vy
documentacién de las labores de prospeccién, recuperacion, verificacion de




13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

correspondencia de informacién Post mortem e identificacién, en coordinacion con la
Subdireccién Técnica de Investigacion Humanitaria.

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.

Aportar al aseguramiento de la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion.
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.
Contribuir en la recoleccién de informacion relacionada con la busqueda humanitaria
y extrajudicial, en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

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 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.

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 empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Derechos Humanos y desaparicién de personas.
e Conflicto Armado y acuerdo de paz.
e Administracion Publica y Contratacién Estatal.
e Cooperacion y relaciones internacionales.
e Planeacidn Estratégica.
e Estructura del Estado Colombiano.
e Sistemas de Gestion.
e Estructura y funciones de la UBPD.
e Normas sobre la contratacién administrativa.
e Metodologias de investigacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Aporte Técnico
e Compromiso con la Organizacion e Comunicacion Efectiva
e Transparencia e Gestion de Procedimientos
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Instrumentacion 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
nacleo 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 y




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, Linguistica vy
Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Administracién; 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 vy
Afines; Ingenieria Electronica,
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
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ley.




STF-003

EXPERTO TECNICO GRADO 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 04

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: Subdirecciéon Técnica Forense

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las investigaciones, los planes, programas y proyectos conforme a los procesos
y procedimientos en funcion del lugar en que se desempefie y realizar el seguimiento de
los mismos, en el marco de las normas, politicas y lineamientos forenses.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, ejecutar y hacer seguimiento a los lineamientos, procedimientos,
protocolos, guias y metodologias asociadas a la implementacion de acciones
humanitarias de prospeccién, recuperacién e identificacion incorporando los
estandares técnico-cientificos.

2. Disefiar e implementar metodologias e investigaciones forenses para la prospeccion,
recuperacion e identificaciéon de las personas dadas por desaparecidas de acuerdo
con los planes de busqueda y protocolos técnico-forenses, asi como elaborar y hacer
seguimiento a los informes y reportes correspondientes.

3. Revisar y retroalimentar los documentos requeridos para el acceso y proteccion de
los lugares en los que se presuma la ubicacidon de personas desaparecidas.

4. Implementar acciones con el Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses
y otras entidades publicas, para la busqueda, localizacién, recuperacién,
identificacion y entrega digna.

5. Desarrollar e impulsar estrategias integrales de identificacion humana, en
articulacion con entidades competentes a nivel nacional.

6. Llevar a cabo procesos de identificacion humana de los cuerpos recuperados en el
marco de la mision institucional, asi como coordinar con otras entidades del Estado
los asuntos relacionados con la identificacion.

7. Realizar seguimiento a los casos, necropsias médico-legales, informes de
identificacion y procesamiento de muestras bioldgicas, segun los lineamientos y
protocolos establecidos

8. Brindar insumos forenses para el Plan Nacional y los Planes Regionales de Blusqueda
en coordinacidén con la Subdireccién Técnica de Investigacidon Humanitaria

9. Aportar insumos forenses al proceso de busqueda, procesamiento de informacién,
localizacidon, recuperacién e identificacion, toma de muestras, reencuentros y
entregas dignas, en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

10.Apoyar acciones de articulacion con la Jurisdiccidn Especial para la Paz JEP para
aportar al cumplimiento de lo ordenado a la UBPD en el marco de las medidas
cautelares y articular el desarrollo de las mismas con los Planes Regionales de
Busqueda.

11.Revisar y retroalimentar el reporte de lo acaecido a la persona dada por desaparecida
al término de la ejecucion del plan de busqueda.

12.Implementar desarrollos tecnoldgicos que faciliten la gestién y documentacién de las
labores de prospeccion, recuperacion, verificacidon de correspondencia de informacion
Post mortem e identificaciéon, en coordinacidon con la Subdireccion Técnica de
Investigacion Humanitaria.

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 .Aportar al aseguramiento de la implementacidon, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestidn, en coordinacidon con la Oficina Asesora de Planeacion.

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 prevencidén, proteccién, cuidado y autocuidado de la Entidad.

16.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.

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

18.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.

19.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 empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e Derechos Humanos y desaparicién de personas.
e Conflicto Armado y acuerdo de paz.
e Administracion Publica y Contratacién Estatal.
e Planeacion Estratégica.
e Cooperacion y relaciones internacionales.
e Estructura del Estado Colombiano.
e Estructura y funciones de la UBPD.
e Sistemas de Gestién.
e Gestion de riesgos.
e Comunicacion 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 Gestidon de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacién 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 | Cuarenta (40) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada.

Artes Plasticas Visuales y afines; Artes
Representativas; Disefo; Otros
Programas Asociados a Bellas Artes;
Publicidad y Afines; Educacién;

Bacteriologia; Enfermeria;
Instrumentacion 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; Comunicacién Social,
Periodismo y Afines; Derecho y Afines;




Filosofia, Teologia vy Afines; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial
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 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
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ley.




STF-004

EXPERTO TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 03

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 Forense

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los planes, programas y proyectos, asi como administrar su ejecucion vy
seguimiento conforme a los procesos y procedimientos en funcidén del lugar en que se
desempeiie y verificar el cumplimiento de estos, en el marco de las normas, politicas y
lineamientos forenses.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y hacer seguimiento a los lineamientos, procedimientos, protocolos, guias y
metodologias asociadas a la implementacion de acciones humanitarias de
prospeccion, recuperacion e identificacion incorporando los estandares técnico-
cientificos.

2. Implementar metodologias e investigaciones forenses para la prospeccién,
recuperacion e identificacién de las personas dadas por desaparecidas de acuerdo
con los planes de busqueda y protocolos técnico-forenses, asi como elaborar y hacer
seguimiento a los informes y reportes correspondientes.

3. Desarrollar y hacer seguimiento a las actividades de prospecciéon geofisica con
enfoque forense, en el marco de las intervenciones priorizadas por la UBPD a nivel
nacional.

4. Generar el reporte de las acciones de busqueda, localizacién, recuperacion,
identificacion y entrega digna de cuerpos esqueletizados de personas dadas por
desaparecidas en el contexto y en razéon del conflicto armado realizadas por los
equipos forenses de la UBPD.

5. Generar y verificar la informacién para elaborar los indicadores de seguimiento vy
desempefio institucional, que le sean asignados y que estén relacionados con la
dependencia.

6. Implementar acciones con el Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses
y otras entidades publicas, para la busqueda, localizacidn, recuperacién,
identificacion y entrega digna.

7. Apoyar bajo los lineamientos institucionales vigentes, la planeacion, ejecucion y
control de la gestidn administrativa y financiera, para el cumplimiento de metas y la
ejecucion de los programas y proyectos que les sean asignados.

8. Brindar insumos para el Plan Nacional y los Planes Regionales de Busqueda en
coordinacion con la Subdireccidon Técnica de Investigacién Humanitaria.

9. Aportar insumos forenses al proceso de busqueda, procesamiento de informacion,
localizacidon, recuperacién e identificacién, toma de muestras, reencuentros y
entregas dignas, en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

10.Implementar desarrollos tecnoldgicos que faciliten la gestiéon y documentacion de las
labores de prospeccion, recuperacioén, verificacidon de correspondencia de informacion
Post mortem e identificacion, en coordinacion con la Subdireccion Técnica de
Investigacion Humanitaria.

11.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.




12.Aportar al aseguramiento de la implementacidon, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestidon, en coordinacidon con la Oficina Asesora de Planeacion.

13.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.

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

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 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.

17.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 empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derechos Humanos y desaparicién de personas.
Conflicto Armado y acuerdo de paz.
Administracion Publica y Contratacion Estatal.
Planeacién Estratégica.

Cooperacién y relaciones internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestion.

Gestién de riesgos.

Comunicacién verbal y escrita.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

eOrientacion a resultados Aporte Técnico

eOrientacion al usuario y al ciudadano Comunicacidén Efectiva
eTransparencia Gestion de Procedimientos
eCompromiso con la Organizacién Instrumentacion de Decisiones
eRespeto por la diversidad

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.

Artes Plasticas Visuales y afines; Artes
Representativas; Disefo; Otros
Programas Asociados a Bellas Artes;
Publicidad y Afines; Educacion;

Bacteriologia; Enfermeria;
Instrumentacion 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 y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Formacion




Relacionada con el Campo Militar o Policial
Geografia, Historia; Lenguas Modernas,
Literatura, LingUistica 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 Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y
Afines; Ingenieria Quimica y Afines; Otras
Ingenierias; Biologia, Microbiologia vy
Afines; Fisica; Geologia, Otros Programas
de Ciencias Naturales; Matematicas,
Estadistica y Afines; Quimica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por Ley.




STF-005

ANALISTA TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista Técnico

GRADO 01

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: Subdirecciéon Técnica Forense

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades operativas para la ejecucion de los planes, programas y
proyectos, asi como su seguimiento, de acuerdo con los procesos y procedimientos en
funcién del lugar en que se desempefie, en el marco de las normas, politicas y
lineamientos forenses.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades que garanticen la ejecucién de planes, programas, proyectos,
metodologias, estandares, manuales de procesos, procedimientos y mecanismos
definidos por la UBPD vy relacionados con la dependencia.

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

3. Efectuar la articulacién necesaria con las dependencias que se requiera para
garantizar el desarrollo de las actividades misionales de la Subdireccion Técnica
Forense.

4. Hacer seguimiento y brindar apoyo a las acciones técnicas de localizacion,
georreferenciacion, bosquejos y planos topograficos en el marco de las
intervenciones priorizadas por la UBPD a nivel nacional.

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

6. Apoyar la implementacion de desarrollos tecnoldgicos que faciliten la gestién y
documentacién de las labores de prospeccion, recuperacion, verificacion de
correspondencia de informacién Post mortem e identificacién, en coordinacién con la
Subdireccién Técnica de Investigacion Humanitaria.

7. 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.

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

9. Apoyar al aseguramiento de la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestién, en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion.

10.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.

11.Participar en las actividades que se requiera en los tramites internos de la
dependencia.

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.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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derechos Humanos y desaparicién de personas.
Conflicto Armado y acuerdo de paz.
Administracion Publica y Contratacién Estatal.
Planeacién Estratégica.

Cooperacién y relaciones internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestion.

Gestién de riesgos.

Comunicacién verbal y escrita.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte Técnico

Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién Efectiva
Transparencia Gestién de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacidn de Decisiones
Respeto por la diversidad

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;
Instrumentacion 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; Comunicacién Social,
Periodismo y Afines; Derecho y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial
Geografia, Historia; Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo  Social y  Afines;
Administraciéon; 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 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.




STF-006

TECNICO DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Unidad Especial

GRADO 02

NUMERO DE EMPLEOS 15

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

II. AREA FUNCIONAL: Subdirecciéon Técnica Forense

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores administrativas y operativas, asi como el seguimiento a los procesos de
la dependencia, cuidando la reserva e integridad de la informacién que conozca en
funcion de su labor, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del lugar en que se
desempenie.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica para la elaboracion, ejecucion, control y seguimiento
asociados a la implementacidén de acciones humanitarias de prospeccién, recuperacion
e identificacion.

2. Apoyar de acuerdo con su competencia, las actividades de prospeccidn y recuperaciéon
de cadaveres y elementos asociados, asi como los procesos de documentacion,
sistematizacién y analisis de informacion dando estricco cumplimiento a los
estandares técnico-cientificos adoptados por la entidad y a los procedimientos de
cadena de custodia.

3. Gestionar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo,
directorios, bases de datos e inventario de bienes; asi como participar en la revision
y actualizacidn de las Tablas de retencion Documental de la dependencia.

4. 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.

5. Prestar soporte administrativo y asistencia técnica, ejerciendo y desarrollando
actividades de apoyo y complementarias a las tareas que le sean asignadas.

6. Elaborar, sistematizar y mantener actualizados los archivos, registros, bases de datos
y demas material documental de caracter técnico-administrativo de la dependencia,
asi como levantar la informacion requerida y participar en la elaboracién de reportes
e informes de la dependencia.

7. Operar los sistemas de informacién, aplicativos y demas herramientas tecnoldgicas
gue apoyen la operacion de la dependencia y le sean asignados de conformidad con
las responsabilidades y autorizaciones asignadas.

8. 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.

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 informaciéon necesaria que sea
requerida para atender las respuestas en relacién con PQRSD, cuestionarios y/o
informes, que le sean asignados.

11.Apoyar al aseguramiento de la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestidn, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion.

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 prevencidn, proteccién, 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.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

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

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 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 tecnoldgica. Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.




STF-007

TECNICO DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Unidad Especial

GRADO 01

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 Técnica Forense

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores administrativas y operativas de tipo asistencial, cuidando la reserva y
la integridad de la informacidon que conozca en funcidon de su labor, para contribuir al
cumplimiento de los objetivos del lugar en que se desempefie.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las actividades requeridas para el soporte y asistencia técnica, ejerciendo
y desarrollando actividades de apoyo administrativo y complementarias a las tareas
propias del nivel superior que le sean asignadas asociadas a la implementacién de
acciones humanitarias de prospeccion, recuperacion e identificacion.

2. Apoyar de acuerdo con su competencia, las actividades de prospeccion vy
recuperacion de cadaveres y elementos asociados, asi como los procesos de
documentacién, sistematizacién y analisis de informacion dando estricto
cumplimiento a los estandares técnico-cientificos adoptados por la entidad y a los
procedimientos de cadena de custodia.

3. Operar los sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas tecnolégicas
gue apoyen la operacién de la dependencia y le sean asignados de conformidad con
las responsabilidades y autorizaciones a su empleo.

4. Prestar soporte administrativo y asistencia técnica, ejerciendo y desarrollando
actividades de apoyo y complementarias a las tareas que le sean asignadas.

5. 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.

6. Apoyar la elaboracion de informes y demas documentos que den cuenta de los
resultados de la gestion de la dependencia.

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

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

9. 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.

10.Apoyar al aseguramiento de la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestidon, en coordinacidon con la Oficina Asesora de Planeacion.

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, proteccién, 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.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.




14.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 empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Modelo Integrado de Planeaciéon 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 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.




STIH-001

SUBDIRECTOR TECNICO DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Subdirector Técnico de Unidad Especial
GRADO 02

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 Técnica de Investigacion Humanitaria

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el disefio e implementacion de politicas, metodologias, estrategias vy
protocolos para la investigacion y la gestidn, procesamiento, analisis y aprovechamiento
de la informacién en el marco de la seqguridad y proteccién de la misma, orientada a la
busqueda de las personas dadas por desaparecidas en el contexto y en razén del
conflicto armado, teniendo en cuenta el caracter humanitario y extrajudicial de la UBPD.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y dirigir los lineamientos, procedimientos, protocolos, guias o documentos
técnicos requeridos para la gestidon de la informacion y la investigacion humanitaria
y extrajudicial, garantizando la incorporacién de los criterios de participacién y los
enfoques territorial, diferencial, étnico y de género.

2. Coordinar la actualizacién y seguimiento al Plan Nacional y Planes Regionales de
busqueda, garantizando que incorporen los criterios y lineamientos para la
participacion y los enfoques territorial, diferencial, étnico y de género.

3. Disefar estrategias metodoldgicas, conceptuales y técnicas que contribuyan al
desarrollo de la investigacion humanitaria y extrajudicial.

4. Gestionar el acceso y aprovechamiento de la informacion con diferentes fuentes de
informacién requeridas para el desarrollo de la investigacion humanitaria y
extrajudicial.

5. Dirigir el seguimiento de las acciones técnicas, investigativas, y de gestién de
informacién requeridas para el desarrollo de la investigacidon humanitaria y
extrajudicial.

6. Desarrollar e implementar estrategias para garantizar la calidad, disponibilidad,
seguridad e intercambio de informacién que requiera la entidad para el desarrollo de
la Investigacion Humanitaria y Extrajudicial.

7. Administrar el sistema de informacion misional y las diferentes herramientas de
consulta definidas en la entidad, indispensables para el desarrollo de la Investigacién
Humanitaria y Extrajudicial.

8. Liderar el desarrollo, implementacion y ejecucion de nuevas tecnologias que
contribuyan al fortalecimiento de la explotacion de datos requeridos para la
Investigacion Humanitaria y Extrajudicial, en coordinacién con las subdirecciones
técnicas y la Secretaria General.

9. Coordinar la actualizacidn de la informacién en los diferentes sistemas de informacién
que contribuyan al desarrollo de la investigacion humanitaria y extrajudicial en el
marco de la competencia de la UBPD.

10.Emitir las certificaciones que le sean asignadas, en el marco de las competencias
establecidas.

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

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




e Derechos humanos, Derecho Internacional Humanitario, procesos de paz,

justicia transicional.

colombiano, contextos territoriales.

Metodologias de investigacion.

Conflicto armado, problematica sobre desaparecidos en el conflicto armado.
Gestidn publica: Presupuesto y contratacion publica, estructura del Estado

Ciclo, gestion, seguridad y proteccién de la informacion.

Metodologias de analisis cuantitativas y cualitativas
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 al ciudadano
Adaptacion al cambio

Respeto por la diversidad

¢Visidn estratégica

elLiderazgo efectivo

ePlaneacion

eToma de decisiones

e Gestidn 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
Derecho y afines; Economia; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Psicologia;
Sociologia;  Antropologia, Arqueologia,
Artes Liberales; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Geografia,
Historia; Matematicas, estadistica y afines,
Odontologia; Medicina; Salud Publica;
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
profesional relacionada.

experiencia

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nudcleo basico del conocimiento en
Derecho y afines; Economia; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Psicologia;
Sociologia;  Antropologia, Arqueologia,

Artes Liberales; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Geografia,
Historia; Matematicas, estadistica y afines,
Odontologia; Medicina; Salud Publica;
Formacién Relacionada con el Campo Militar
o Policial.

Setenta y dos (72) meses de

experiencia profesional relacionada.




Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ley.




STIH-002

EXPERTO TECNICO GRADO 05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 05

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 Investigacion Humanitaria

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio de planes, programas y proyectos, asi como liderar y administrar
su ejecucién y seguimiento, conforme a los procesos y procedimientos en funcion del
lugar en que se desempeiie y en el marco de las normas, politicas y lineamientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Orientar y coordinar el analisis, disefio, monitoreo, evaluaciéon y control de los
planes, proyectos e investigaciones tendientes al logro de los objetivos de la UBPD
que estén relacionados con los procesos y procedimientos de la Subdireccidn Técnica
de Investigacion Humanitaria y presentar los informes respectivos, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

Formular y desarrollar conceptos técnicos segliin su competencia y conocimientos de
acuerdo con los lineamientos institucionales e instrucciones del superior jerarquico
y que estén relacionados a las funciones y objetivos de la dependencia.

Disefiar, orientar e implementar las acciones técnicas, investigativas, de gestion,
calidad y andlisis de la informacidn que le sean asignadas.

Liderar, formular e implementar estrategias para la articulacién interinstitucional e
intrainstitucional que permitan desarrollar acciones de gestion y analisis de
informacién y la investigacion para la busqueda.

Preparar, revisar y analizar los documentos relacionados con la adopcion, ejecucién
y el control de los planes, programas y proyectos de la dependencia, asi como las
respuestas a diferentes consultas, peticiones y conceptos técnicos requeridos.
Asistir al jefe inmediato, la planeacién, ejecucidn y control de la gestion
administrativa, financiera y misional, proporcionando los recursos necesarios para
el cumplimiento de los programas y proyectos que les sean asignados.

Llevar a cabo las acciones necesarias para la administracion, mejoras y actualizacion
de los sistemas de informacidon misional requeridos para la blusqueda.

Participar en el proceso de busqueda, procesamiento, analisis, explotacién vy
aprovechamiento de la informacion, localizacidn, recuperacion e identificacién, toma
de muestras, reencuentros y entregas dignas, en caso de requerirse segun las
necesidades de la UBPD, en el marco de la investigacion humanitaria y extrajudicial.
Proponer mejoras e implementar las metodologias y lineamientos establecidos para
la investigacion humanitaria y extrajudicial que contribuyan a la busqueda de
personas dadas por desaparecidas.

Contribuir en la recoleccién, tratamiento, procesamiento y analisis de la informacién
relacionada con la investigacion humanitaria y extrajudicial, en caso de requerirse
segun las necesidades de la UBPD.

Aportar conforme a sus funciones y competencias, la informacion 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 prevencidn, 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 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 misidn y visién 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 Administracion Publica y Contratacion Estatal.
e Cooperacion y relaciones internacionales.
e Gestion de la informacion.
e Acceso a la informacion publica y manejo de datos personales.
e Planeacion Estratégica.
e Estructura del Estado Colombiano.
e Sistemas de Gestion.
e Estructura y funciones de la UBPD.
e Normas sobre la contrataciéon administrativa.
e Metodologias de investigacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Aporte Técnico
e Compromiso con la Organizacion e Comunicacién Efectiva
e Transparencia e Gestién de Procedimientos
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Instrumentacidon de Decisiones
e Respeto por la diversidad. e Liderazgo
e Iniciativa

Construccion de relaciones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cincuenta (50) meses de experiencia
ndcleo 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 y
Humanas; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacion Social,
Periodismo vy 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;
Administraciéon; 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 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.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ley.




STIH-003

EXPERTO TECNICO GRADO 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 04

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: Subdireccion Técnica de Investigacion Humanitaria

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio y aportar a la formulacién de planes, programas, proyectos y
metodologias, asi como apoyar la coordinacidon técnica de su ejecucion y seguimiento,
de acuerdo con los procesos y procedimientos del drea donde se desempeiie y en el
marco de las normas, politicas y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

Apoyar el analisis, disefio, monitoreo, evaluacién y seguimiento de los planes,
proyectos e investigaciones tendientes al logro de los objetivos de la UBPD que estén
relacionados con los procesos y procedimientos de la Subdireccion Técnica de
Investigacion Humanitaria y presentar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Elaborar conceptos técnicos segin su competencia y conocimientos de acuerdo con
los lineamientos institucionales e instrucciones del superior jerarquico y que estén
relacionados a las funciones y objetivos de la dependencia.

Desarrollar e implementar las acciones técnicas, investigativas, de gestion, analisis,
explotacién y aprovechamiento de la informacion que le sean asignadas.

Liderar, formular e implementar estrategias para la articulacién inter e
intrainstitucional que permitan desarrollar acciones de gestion, cruces de referencia,
mejoramiento de la calidad del dato, asi como el procesamiento y andlisis de
informacién para la busqueda.

Participar en la administracion, la incorporaciéon de mejoras y la actualizaciéon de los
sistemas de informacion misional requeridos para la busqueda.

Preparar y analizar los documentos relacionados con la adopcién, ejecucion y el
control de los planes, programas y proyectos de la dependencia, asi como las
respuestas a diferentes consultas, peticiones y conceptos técnicos requeridos.
Apoyar bajo los lineamientos del jefe inmediato, la planeacién, ejecucion y control de
la gestion administrativa, financiera y misional, proporcionando los recursos
necesarios para el cumplimiento de los programas y proyectos que les sean
asignados.

Participar en los procesos de busqueda, procesamiento, analisis, aprovechamiento y
disposicién de informacién, localizacidon, recuperacion e identificacién, toma de
muestras, reencuentros y entregas dignas, en caso de requerirse segun las
necesidades de la UBPD.

Contribuir en la recoleccién, tratamiento, calidad y analisis de la informacién
relacionada con la investigacién 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 relacidon con PQRSD, cuestionarios y/o
informes, que le sean asignados.

Implementar las metodologias establecidas para la investigacion humanitaria vy
extrajudicial que contribuyan a la blusqueda de personas dadas por desaparecidas y
a la gestién de fuentes.




12.

13.

14,

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 prevencion, 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.

Realizar el apoyo desde el componente técnico a los procesos de contratacidon
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 misién y visién 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 Administracién Publica y Contratacién Estatal.
e Cooperacion y relaciones internacionales.
e Gestion de la informacién.
e Acceso a la informacion Publica y manejo de datos personales.
e Planeacion Estratégica.
e Estructura del Estado Colombiano.
e Sistemas de Gestion.
e Estructura y funciones de la UBPD.
e Normas sobre la contratacién administrativa.
e Metodologias de investigacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacién a resultados e Aporte Técnico
e Compromiso con la Organizacion e Comunicacién Efectiva
e Transparencia e Gestién de Procedimientos
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Instrumentacion 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 | Cuarenta (40) meses de experiencia
nacleo 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; Comunicacién Social,
Periodismo vy Afines; Derecho y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Formacién
Relacionada con el Campo Militar o Policial
Geografia, Historia; Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica 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 vy
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 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 posgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ley.




STIH-004

EXPERTO TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 03

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 Técnica de Investigacion Humanitaria

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y hacer el seguimiento a 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. Desarrollar acciones de seguimiento, monitoreo, evaluacion y control a la
implementacidon de los planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos de
la Subdireccién Técnica de Investigacién Humanitaria, implementando las acciones
técnicas e investigativas, de gestién y analisis de la informacion.

2. Proponer estrategias e implementar acciones para el mejoramiento continuo de los
sistemas especificos de gestion que incluya la estructuracion del Plan Estratégico y
del Plan de Accién de la UBPD, asi como desarrollar implementar que faciliten el
seguimiento y control de los planes, programas y proyectos que se emprendan en la
dependencia.

3. Participar en el procesamiento, cruces de referencia, modelado de datos y disposicidn
y visualizacidon de la informacién misional que contribuya a la contextualizacién de
las personas dadas por desaparecidas.

4. Gestionar la informacion relacionada con el seguimiento administrativo, financiero y
misional de la Subdireccidn Técnica de Investigacion Humanitaria, asi como las
evidencias y seguimiento al cumplimiento del Plan Anticorrupcién, Plan de Inversion,
Plan de Accion y demas obligaciones.

5. Proyectar para revision, los actos administrativos y demdas documentos requeridos
por la dependencia, de acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.

6. Registrar oportunamente en los sistemas de reporte misionales y de gestion
documental de la UBPD, la informacidn que tiene bajo su responsabilidad acorde con
los estéandares institucionales establecidos.

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

8. Contribuir en la recoleccion, procesamiento, generacién de resultados y gestién de la
informacidén relacionada con la investigacion humanitaria y extrajudicial, en caso de
requerirse segun las necesidades de la UBPD.

9. 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.

10.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.

11.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.

12.Realizar el apoyo desde el componente técnico a los procesos de apoyo 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.

13.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

Derechos Humanos y desaparicién de personas.
Conflicto Armado y acuerdo de paz.
Administracion Publica y Contratacién Estatal.
Planeacién Estratégica.

Cooperacidn y relaciones internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.

Acceso a la informacion publica y manejo de datos personales.
Gestion de la informacion.

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestién.

Gestion de riesgos.

Comunicacidn verbal y escrita.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte Técnico

Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién Efectiva
Transparencia Gestion 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 | Treinta (30) meses de experiencia
del nlcleo basico del conocimiento en: | profesional relacionada.

Artes Plasticas Visuales y afines; Artes
Representativas; Disefo; Otros
Programas Asociados a Bellas Artes;
Publicidad y Afines; Educacién;

Bacteriologia; Enfermeria;
Instrumentacion 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 y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial
Geografia, Historia; Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica 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 Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y
Afines; Ingenieria Quimica y Afines; Otras
Ingenierias; Biologia, Microbiologia vy
Afines; Fisica; Geologia, Otros Programas
de Ciencias Naturales; Matematicas,
Estadistica y Afines; Quimica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacidn.

Tarjeta profesional en los casos
exigidos por Ley.




STIH-005

ANALISTA TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ) Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista Técnico

GRADO 02

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 Técnica de Investigacién Humanitaria

III. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en las actividades necesarias para la identificacién, recoleccion,
organizacién, procesamiento, consolidacién de la informacion resultante de las tareas
desarrolladas por la Subdireccién Técnica de Investigacidon Humanitaria.

2. Participar en las acciones necesarias para responder de manera oportuna a
requerimientos de informacidn de tanto a nivel interno como a entidades externas en
el marco de la misidén humanitaria y extrajudicial de la entidad.

3. Participar en el seguimiento a los diferentes planes institucionales y riesgos, asi como
a las comisiones, servicios y PAC, que se requieran por parte de la dependencia de
acuerdo con los lineamientos institucionales.

4. Participar en la realizacién de acciones que permitan generar la informacion para
soportar los procedimientos internos y los informes externos de la UBPD, en
desarrollo del caracter extrajudicial de la UBPD.

5. Participar en la organizacién de la informacién gestionando archivos fisicos y
electronicos que permitan la clasificacidon, ordenacién y descripcién documental que
contribuya a la generacidn de los reportes requeridos a la dependencia. de acuerdo
con los lineamientos institucionales.

6. Participar en la implementacidon de los lineamientos y directrices para mantener en
todo momento la reserva legal, confidencialidad, organizacién y disposicion de la
informacién misional recolectada y que le sea suministrada en el ejercicio de sus
funciones.

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

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

9. 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.

10.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.

11.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.

12.Realizar el apoyo 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
13.Las demas funciones que le sean

en las normas vigentes.

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

Analisis cuantitativo de datos.

Metodologias de investigacion social.

Estructura del Estado Colombiano

Acceso a la informacion publica y manejo de datos personales.
Seguridad y proteccidon de informacidn.
Acuerdo Final para la Terminacion del conflicto armado.

Organizacién de documentos y archivos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

eOrientacion a resultados
eOrientacion al usuario y al ciudadano
eTransparencia

eCompromiso con la Organizacién
eRespeto por la diversidad

Aporte Técnico

Comunicacion Efectiva

Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nlcleo basico del conocimiento en:
Artes Plasticas Visuales y afines; Artes
Representativas; Disefio; Otros Programas
Asociados a Bellas Artes; Publicidad y
Afines; Educacién; Bacteriologia;
Enfermeria; Instrumentacion Quirldrgica;
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; Comunicacién  Social,
Periodismo y Afines; Derecho y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial
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 Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y
Afines; Ingenieria Quimica y Afines; Otras
Ingenierias; Biologia, Microbiologia vy

Afines; Fisica; Geologia, Otros Programas

Dieciocho (18) meses de experiencia
profesional relacionada.




de Ciencias Naturales; Matematicas,
Estadistica y Afines; Quimica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por Ley.




STIH-006

ANALISTA TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista Técnico

GRADO 01

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: Subdireccién Técnica de Investigacion Humanitaria
III. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades operativas que garanticen la ejecucion de planes, programas vy
proyectos requeridos en la UBPD y relacionados con la dependencia, segun las
metodologias, estdandares, manuales de procesos, procedimientos y mecanismos
definidos por la entidad.

2. Participar en las actividades relacionadas con el apoyo administrativo y técnico 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 informacion de la entidad y que correspondan a la dependencia, colaborar con el
mejoramiento continuo y recomendar los correctivos que se consideren necesarios.

4. Apoyar el registro y anadlisis de informacién y bases de datos que estén a cargo de la
dependencia.

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

6. Contribuir en la recoleccién, organizacién y tratamiento de informacion relacionada
con la investigacion humanitaria y extrajudicial, en caso de requerirse segun las
necesidades de la UBPD.

7. 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.

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, proteccion, cuidado y autocuidado de la Entidad.

9. 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.

10. Realizar el apoyo desde el componente técnico a los procesos de contrataciéon
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.

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




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacién Estratégica.

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

Gestién de riesgos.

Comunicacién verbal y escrita.

Derechos Humanos y desaparicién de personas.

Conflicto Armado y acuerdo de paz.

Administracion Publica y Contratacion Estatal.

Acceso a la informacion publica y manejo de datos personales.

Cooperacién y relaciones internacionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion
Respeto por la diversidad

Aporte Técnico

Comunicacién Efectiva

Gestion de Procedimientos
Instrumentacién de Decisiones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo basico del conocimiento en:

Artes Plasticas Visuales y afines; Artes
Representativas; Diseno; Otros
Programas Asociados a Bellas Artes;
Publicidad y Afines; Educacién;

Bacteriologia; Enfermeria;
Instrumentacion 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 y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Formacion
Relacionada con el Campo Militar o Policial
Geografia, Historia; Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica 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

No requiere




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

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.




STIH-007

TECNICO DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Unidad Especial

GRADO 02

NUMERO DE EMPLEOS 15

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 Investigacion Humanitaria

III. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte técnico para la elaboracion, ejecucién control y seguimiento de los
planes operativos y de accién de la dependencia.

2. Prestar soporte y asistencia técnica, ejerciendo y desarrollando actividades de apoyo
y complementarias a las tareas que le sean asignadas.

3. Apoyar el registro, analisis, catalogacion, digitalizacién y disposicion de la informacion
misional de los expedientes resultantes de la busqueda de personas dadas por
desaparecidas.

4. Ejecutar las acciones necesarias para el mejoramiento continuo de los sistemas
especificos de gestién de la UBPD.

5. Registrar y mantener actualizada y disponible la informaciéon de la dependencia de
acuerdo con los procedimientos establecidos y la orientacion del superior inmediato.

6. Elaborar, sistematizar y mantener actualizados los archivos, registros, bases de datos
y demas material documental de caracter técnico-administrativo de la dependencia,
asi como levantar la informacion requerida y participar en la elaboracién de reportes
e informes de la dependencia.

7. Elaborar archivos de trabajo de la dependencia en procesadores de texto, hojas de
cdlculo y presentaciones, utilizando los formatos establecidos.

8. Operar los sistemas de informacion, 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.

9. Gestionar y disponer el apoyo logistico requerido para los eventos de la Direccidon
General, de acuerdo con las necesidades del area.

10.Elaborar las comunicaciones y correspondencia interna y externa de rutina y le sean
solicitados de acuerdo con las necesidades del area.

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

12.Contribuir en la recoleccién de informacion relacionada con la investigacion
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 relacion con PQRSD, cuestionarios y/o
informes, que le sean asignados.

14.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.

15.Apoyar la supervisidon de convenios, alianzas, acuerdos de voluntades, intercambios




de informacidn, entre otros, que le sean asignados, de acuerdo con lo establecido en
las normas vigentes.

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
Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo.
Acceso a la informacion publica y manejo de datos personales.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Funciones y estructura de la Entidad.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Manejo de la Informacién y de los Experticia técnica
recursos Trabajo en equipo
e Uso de tecnologias de la informacién Creatividad e Innovacion
y la comunicacion Confiabilidad Técnica
e Confiabilidad técnica Responsabilidad
e Capacidad de analisis
e Respeto por la diversidad
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica. Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada




STIH-008

TECNICO DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Unidad Especial

GRADO 01

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 Técnica de Investigacion Humanitaria

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 desempefie.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Ejercer y desarrollar actividades de apoyo requeridas para el soporte y asistencia
técnica complementarias a las tareas propias del nivel superior que le sean
asignadas.

Gestionar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo,
misional, directorios y bases de datos; asi como participar en la revision y
actualizacion de las Tablas de retencion Documental de la dependencia.

Suministrar de manera agil y oportuna la informaciéon, 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 gestién documental.

Operar los sistemas de informacion, 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 elaboracidon de informes y demas documentos que den cuenta de los
resultados de la gestion de la dependencia.

Apoyar en la atencion 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 operacién de los procesos
a su cargo de acuerdo con los lineamientos recibidos por el superior inmediato.
Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacion, 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 informacidon relacionada con la investigacion
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 prevencidn, 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.

Apoyar la supervisidén de 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 misidén y vision 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 Gestidn.
Funciones y estructura de la Entidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

eOrientacion a resultados Experticia técnica
eOrientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
eTransparencia Creatividad e Innovacion

eRespeto por la diversidad Responsabilidad

[ ]
[ ]
[ ]
eCompromiso con la Organizacién e Confiabilidad Técnica
[ ]
A

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.




OGD-001

JEFE DE OFICINA DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina de Unidad Especial
GRADO 01

NUMERO DE EMPLEOS 1

DEPENDENCIA Donde se ubique el Empleo

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Director (a) General

II. AREA FUNCIONAL: Oficina de Gestion Disciplinaria

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la etapa de instruccion en primera instancia de los procesos disciplinarios que se
adelanten en contra de los servidores y ex servidores publicos de la UBPD de manera
oportuna, de conformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Conocer de las actuaciones disciplinarias y adelantar la etapa de instruccién hasta la
notificacion del pliego de cargos, o el acta de aceptacion de cargos o de la decisidn
de archivo, contra los servidores y ex servidores publicos de la Unidad.

Informar oportunamente a la Procuraduria General de la Nacién, sobre la apertura de
la investigacién disciplinaria y la imposicidon de sanciones a los servidores publicos.
Administrar, conservar y custodiar los expedientes disciplinarios y demas
documentos que se generen en la Oficina, por el tiempo necesario segln las normas
de archivo, hasta su transferencia al archivo central.

Mantener control, registro y actualizacidon de las quejas y los procesos disciplinarios
adelantados en la etapa de instruccidn.

Notificar y comunicar las decisiones que se adopten en la etapa de instruccion de la
actuacion disciplinaria.

Remitir al despacho de la Oficina Asesora Juridica, los procesos disciplinarios en los
que se dicte pliego de cargos, o exista acta de aceptacién de cargos debidamente
notificados, de acuerdo con la normatividad vigente, a fin de que se continle con la
etapa de Juzgamiento cuando haya lugar.

Rendir informes semestrales a la Direccion General, indicando el estado actual de los
procesos disciplinarios y demas asuntos que deba conocer.

Proponer y promover en coordinacion con el Departamento Administrativo de Funcion
Publica, medidas de prevencidon y estrategias de divulgacidon orientadas a la lucha
contra la corrupcion, la apropiacion del régimen disciplinario y la promociéon de un
servicio publico transparente, idéneo y eficaz de la entidad, de conformidad con el
Cdédigo de Integridad y el Cédigo General Disciplinario.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica.

Codigo General Disciplinario.

Derecho Administrativo.

Estatuto Anticorrupcion.

Derecho Probatorio y Derecho Procesal.

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.




e Herramientas Ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trabajo en equipo

Compromiso con la Organizacién
Adaptacion al cambio

Respeto por la diversidad

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria

Tarjeta o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Cincuenta y seis (56) 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 o matricula profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada.




OGD-002

EXPERTO TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 03

NUMERO DE EMPLEQOS 32

DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo en la planta global
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la jefatura directa

II. AREA FUNCIONAL: Oficina de Gestion Disciplinaria

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actuaciones disciplinarias en etapa de instruccién y demas acciones a que
haya lugar, que le sean asignadas de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normativa vigente para el cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

Tramitar las actuaciones disciplinarias asignadas, elaborar y revisar, para aprobacion
del jefe inmediato, los documentos que se requieran en el curso de estas; asi mismo,
practicar y recaudar las pruebas dentro de los procesos disciplinarios en etapa de
instruccién, de conformidad con la normativa vigente y los procedimientos
establecidos.

Recaudar, procesar y analizar la informacién que requiera el jefe inmediato para la
toma de decisiones de acuerdo con las directrices establecidas.

Proyectar las decisiones que resuelvan, los recursos, recusaciones, entre otros que
se interpongan ante la dependencia, para revisién y consideracién del jefe inmediato,
teniendo en cuenta las normas vigentes y los procedimientos establecidos para tal
fin.

Realizar la comunicacién y notificacién de las decisiones que se adopten en la etapa
de instruccion de la actuacion disciplinaria.

Proyectar y revisar la respuesta a derechos de peticién y demdas documentos que le
sean solicitados para la consideracion y aprobacion del jefe inmediato, atendiendo
los procedimientos establecidos y las normas vigentes.

Realizar las actividades de gestién administrativa y de control de gestién asignadas
y rendir los informes respectivos, de acuerdo con los planes y proyectos disefiados
segun las funciones de la dependencia.

Apoyar en la formulacién, ejecucion y coordinacién de politicas, planes, programas y
proyectos que contribuyan a cumplir la misién encomendada a la dependencia, en
concordancia con la planeacion estratégica de la entidad

Registrar las actuaciones en los sistemas de informacién de la entidad, segun los
procedimientos establecidos.

Desarrollar acciones para 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.

Realizar la recoleccidon de informacidén relacionada con la investigacion 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 prevencion.

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. 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

Administracion Publica.

Contratacion Estatal.

Planeacién Estratégica.

Derecho Constitucional, Administrativo, Procesal, Disciplinario y Probatorio.
Estructura del Estado Colombiano.

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestion.

Gestién de riesgos.

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 Gestidén de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacidon de Decisiones
e Respeto por la diversidad e Liderazgo
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
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por Ley.




OGD-003

ANALISTA TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ) Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista Técnico

GRADO 01

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: Oficina de Gestion Disciplinaria

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en el tramite de las actuaciones disciplinarias en etapa de instruccion que le sean
asignadas para el cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia, de acuerdo
con los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Apoyar en el tramite de los procesos que en etapa de instruccidon le sean asignados,
de acuerdo con los procedimientos y hormas vigentes.

Practicar y recaudar las pruebas dentro de los procesos en etapa de instruccién
asignados, de conformidad con la normativa vigente y los procedimientos
establecidos.

Recaudar, procesar y analizar la informacidn que le sea encomendada por el jefe
inmediato, de acuerdo con los lineamientos definidos.

Registrar las actuaciones en los sistemas de informacién de la entidad, mantener
actualizados los sistemas integrados de gestién y los procedimientos respectivos.
Llevar registro detallado y actualizado del estado de los procesos disciplinarios en
etapa de instruccion, documentando entre otras las acciones realizadas en cada
actuacion, los términos cumplidos, y la identificacion del profesional responsable de
su adelantamiento.

Atender usuarios internos y externos ademas de resolver los derechos de peticion;
asi como, elaborar los proyectos de documentos de competencia de la dependencia
que le sean solicitados por el jefe inmediato, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las normas vigentes.

Apoyar la implementacién, seguimiento y consolidacion de los sistemas de gestion de
la Entidad, de acuerdo con los procedimientos internos.

Elaborar los informes técnicos conforme al area disciplinar y los lineamientos
establecidos; ademas de prestar apoyo profesional para el cumplimiento de la funcién
preventiva y de control de gestién, disciplinaria o de intervencion.

Realizar las acciones necesarias para la implementacion y seguimiento de los planes,
programas, proyectos, procesos y procedimientos de competencia de la dependencia.
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.

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.




14. 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

Administracién Publica
Contratacién Estatal.

Planeacién Estratégica.

Estructura y funciones de la UBPD.
Sistemas de Gestion.

Gestién de riesgos.

Derecho Administrativo, laboral y disciplinario.

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
nucleo basico del conocimiento en: Derecho y
afines; Economia; Administracion;
Contaduria Publica; Ingenieria industrial y
afines; Ingenieria administrativa y afines;
Ciencia Politica, relaciones internacionales;
Matematicas, Estadistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

No requiere




OGD-004

TECNICO DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ) Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Unidad Especial

GRADO 01

NUMERO DE EMPLEQOS 84

DEPENDENCIA Donde se ubique el empleo en la planta global
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la jefatura directa

II. AREA FUNCIONAL: Oficina de Gestion Disciplinaria

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 desempernie.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

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 y actualizacion de
las Tablas de retencion Documental de la dependencia.

Organizar el archivo, los expedientes, documentos y carpetas, clasificandolos para
facilitar su busqueda y actualizacidon de acuerdo con la normatividad vigente.
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.

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

Apoyar en la atenciéon 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.

Recibir, radicar, tramitar, distribuir, clasificar, remitir y archivar los documentos de
la dependencia y mantener actualizada la informacion de acuerdo con los
procedimientos establecidos

Apoyar la elaboracidon de informes y demds documentos que den cuenta de los
resultados de la gestion 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 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 recoleccién 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, 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.




14. 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

Conocimientos basicos del Estado
Elementos de la comunicacion
Gestion documental

Servicio y atencién al ciudadano
Sistema integrado de gestidn

Manejo de herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Orientacion al wusuario y al
ciudadano

Transparencia

Compromiso con la Organizacién
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 formacion técnica profesional

Seis (6) meses de experiencia laboral

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller

Veinte (20) meses de experiencia laboral




SG-001

SECRETARIO GENERAL DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario General de Unidad Especial
GRADO 03

NUMERO DE EMPLEOS 1

DEPENDENCIA Secretaria General

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO Director (a) General

II. AREA FUNCIONAL: Secretaria General

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la gestion contractual, humana, administrativa, financiera,
operativa, documental y de tecnologias de la informacién y las comunicaciones de la
UBPD, de acuerdo con la normativa vigente; asi como proponer e implementar las
politicas y planes relacionados con la gestién del area con el fin de contribuir al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Dirigir y coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento de las politicas,
normas y disposiciones que regulen los procesos, procedimientos y tramites de
caracter administrativo, financiero, gestion documental, de tecnologias de la
informacién y las comunicaciones, de talento humano y de contratacion publica de
la UBPD.

Preparar, en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion, el Anteproyecto
Anual de Presupuesto, velando por su correcta y oportuna presentacion.

Coordinar con las demas dependencias de la Unidad, la elaboracién y presentar al
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, el Programa Anual de Caja de conformidad
con las obligaciones financieras adquiridas.

Hacer seguimiento a la correcta ejecucion, contabilizacion y rendicion de informes
sobre la ejecucidon de los recursos asignados a los proyectos de inversién y para la
formulacion y seguimiento de proyectos de funcionamiento de la UBPD.

Dirigir las fases precontractuales, contractuales y postcontractuales como la
programacion, elaboracion y ejecucion de los planes de contratacion y de
adquisicion de bienes, servicios, de manera articulada con los instrumentos de
planeacion y presupuesto.

Liderar e implementar la politica de empleo publico e impartir los lineamientos para
la adecuada administracion de la Gestion Humana de la UBPD, lo que también
incluye la coordinaciéon de los estudios técnicos requeridos para modificar la
estructura interna y la planta de personal de la Unidad.

Publicar, comunicar o notificar los actos administrativos proferidos por la Unidad de
conformidad con la normativa vigente.

Liderar, disefiar e implementar los lineamientos y procesos de arquitectura
tecnoldgica en materia de software, hardware, redes y telecomunicaciones, acorde
con los parametros gubernamentales para su adquisiciéon, operacién, soporte
especializado y mantenimiento.

Liderar, administrar y mantener la plataforma tecnoldégica que soporta la
infraestructura tecnoldgica de la UBPD vy el desarrollo, mantenimiento y uso de los
sistemas de informacion y los servicios digitales de la Unidad.

Expedir los actos administrativos y los conceptos relacionados con las funciones y
competencias relacionados con temas administrativos, presupuestales,
contractuales y de talento humano de la UBPD.




11. Atender las peticiones relacionadas con asuntos de su competencia.
12. Asegurar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestidén, en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion.

13.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas.

Presupuesto y contabilidad.
Contratacién publica.

Normas de empleo publico.
Herramientas de planeacion,

Derecho administrativo, laboral y disciplinario.

Normas tributarias y banca de inversion.

formulacion y evaluacién de proyectos,

formulacion e interpretacion de indicadores.
e Manejo de aplicativos y herramientas TIC.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados
Compromiso con la Organizacion
Transparencia

Orientacion al usuario y al ciudadano
Adaptacion al cambio

Respeto por la diversidad

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del ndcleo 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 y Afines; Antropologia,

Arqueologia, artes liberales; Geografia,
Historia; Filosofia, teologia y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines;

Ingenieria Electrénica, telecomunicaciones

y Afines; Otras ingenierias y Afines;
Medicina; Odontologia; Biologia,
Microbiologia y Afines; Bacteriologia;
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; Educacion; Ingenieria Mecanica
y Afines; Artes Plasticas Visuales y afines;
Enfermeria; Salud Publica.

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada.




Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nicleo basico del conocimiento en:
Economia;  Administracion;  Contaduria
Pablica; 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; Antropologia,
Arqueologia, artes liberales; Geografia,
Historia; Filosofia, teologia y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines, Otras ingenierias y Afines;
Medicina; Odontologia; Biologia,
Microbiologia y Afines; Bacteriologia;
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; Educacion; Ingenieria Mecanica y
Afines; Artes Plasticas Visuales y Afines;
Enfermeria; Salud Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ley.

Setenta y seis (76) meses de
experiencia profesional relacionada.




SG-002

EXPERTO TECNICO GRADO 05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 05

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: Secretaria General

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio de planes, programas y proyectos, asi como liderar y administrar
su ejecucion y seguimiento, conforme a los procesos y procedimientos en funcién del
lugar en que se desempefie y en el marco de las normas, politicas y lineamientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular, gestionar y revisar desde el componente juridico, econémico o técnico el
desarrollo de las etapas precontractual, contractual y postcontractual de los
procesos de contratacion de la UBPD.

2. Orientar, organizar y verificar la evaluacién de las propuestas presentadas dentro
de los procesos de contratacion de la UBPD.

3. Gestionar y realizar el seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones y a los
cronogramas de los procesos de contratacion que le sean asignados, que permita
ejercer un adecuado control y evaluacién del desarrollo de sus actividades.

4. Orientar y revisar los asuntos en materia administrativa, financiera, gestién

documental, tecnologias de la informacién y las comunicaciones, talento humano y

contratacién publica de la UBPD.

Gestionar y revisar los actos administrativos de competencia de la dependencia.

Responder, revisar y gestionar la respuesta de los recursos que le correspondan a

la dependencia.

7. Articular, revisar y proyectar las respuestas a peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y demas solicitudes de los usuarios y de las entidades de control
relacionadas con la dependencia, segun los plazos establecidos en las normas
vigentes.

8. Verificar y parametrizar la informacion para elaborar los indicadores de seguimiento
y desempefio institucional, que le sean asignados y que estén relacionados con la
dependencia.

9. Disefar e implementar los lineamientos y procesos de arquitectura tecnoldgica en
materia de software, hardware, seguridad de la informacién, redes vy
telecomunicaciones, acorde con los parametros gubernamentales para su
adquisicion, operacion, soporte especializado y mantenimiento.

10.Administrar y mantener la plataforma tecnoldgica que soporta la infraestructura
tecnoldgica de la UBPD vy el desarrollo, mantenimiento y uso de los sistemas de
informacién y los servicios digitales de la Unidad.

11. Administrar, controlar y custodiar los activos intangibles de la entidad.

12.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.

13.Contribuir en la recoleccién de informacidn relacionada con la busqueda humanitaria
y extrajudicial, en caso de requerirse segln las necesidades de la UBPD.
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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 prevencion, 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.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, laboral y disciplinario.
Contratacién estatal.

[}
e Ciencias econdmicas.
e Sistemas de Gestién.
e Estructura y funciones de la UBPD.
e Administracion de sistemas de informacion e infraestructura tecnoldgica,
arquitectura de hardware y procesamiento de datos.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aporte Técnico
e Compromiso con la Organizacion e Comunicacion Efectiva
e Transparencia e Gestion de Procedimientos
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Instrumentacion de Decisiones
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 nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.
Derecho y afines; Economia;

Administracién;  Contaduria  Publica;
Ingenieria industrial y Afines; Ingenieria

Mecanica y Afines; Ingenieria
administrativa y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales;

Matematicas, Estadistica y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines;
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, otras
Ingenierias y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacidn.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por Ley.




SG-003

EXPERTO TECNICO GRADO 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ] Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 04

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: Secretaria General

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los planes, programas y proyectos conforme a los procesosy
procedimientos en funcién del lugar en que se desempeiie y realizar el seguimiento de
los mismos, en el marco de las normas, politicas y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.
13.

Adelantar y revisar desde el componente juridico, econdémico o técnico, el desarrollo
de las etapas precontractual, contractual y postcontractual de los procesos de
contratacién de la UBPD.

Realizar y revisar la evaluacién de las propuestas presentadas dentro de los
procesos de contratacion de la UBPD.

Adelantar y revisar el seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones y a los
cronogramas de los procesos de contratacion que le sean asignados, que permita
ejercer un adecuado control y evaluacién del desarrollo de sus actividades.
Elaborar analisis juridico en materia contractual, administrativa, financiera, de
talento humano, de tecnologias de la informacidon y las comunicaciones y demas
asuntos propios de la dependencia.

Revisar los asuntos de competencia de las Subdirecciones de Gestion Humana,
Gestién Financiera y Gestion Administrativa que deban ser aprobados o suscritos
por el/la Secretario/a General de la entidad.

Proyectar y revisar los actos administrativos de competencia de la dependencia.
Revisar y responder la respuesta a los recursos que le correspondan a la
dependencia.

Proyectar y revisar las respuestas a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
demas solicitudes de los usuarios y de las entidades de control relacionadas con la
dependencia, segun los plazos establecidos en las normas vigentes.

Generar vy verificar la informacion para elaborar los indicadores de seguimiento y
desempeno institucional, que le sean asignados y que estén relacionados con la
dependencia.

Administrar y mantener la plataforma tecnoldgica que soporta la infraestructura
tecnoldgica de la UBPD y el desarrollo, mantenimiento y uso de los sistemas de
informacién y los servicios digitales de la Unidad.

Remitir a la Subdireccion de Gestion Financiera la informacion actualizada de los
activos intangibles de la entidad para el registro correspondiente y realizar el
seguimiento y control de los mismos.

Publicar, comunicar y notificar los actos administrativos que emita la Unidad.
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.




14.

15.

16.

17.

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 prevencidn, proteccidn, 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 misidn y vision institucional de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho administrativo, laboral y disciplinario.
Administraciéon Publica.

Contratacion Estatal.

Planeacién Estratégica.

Cooperacidén y relaciones internacionales.

Estructura del Estado Colombiano.

Estructura y funciones de la UBPD.

Ciencias econdmicas.

Sistemas de Gestion.

Gestidén de riesgos.

Administracion de sistemas de informacién e infraestructura tecnoldgica,
arquitectura de hardware y procesamiento de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERI:\RQUICO
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 Organizacién e Instrumentacion de Decisiones
e Respeto por la diversidad e Liderazgo
e Experticia
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:
Economia; Administracion; Contaduria
Puablica; Ingenieria industrial y Afines;
Ingenieria administrativa y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Derecho
y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
otras Ingenierias y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.




Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ley.




SG-004

EXPERTO TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 03

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: Secretaria General

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. Adelantar desde el componente juridico, econdmico o técnico el desarrollo de las
etapas precontractual, contractual y postcontractual de los procesos de contratacién
de la UBPD.

2. Realizar la evaluacion de las propuestas presentadas dentro de los procesos de
contratacién de la UBPD.

3. Elaborar y realizar el seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones y a los cronogramas

de los procesos de contratacion que le sean asignados, que permita ejercer un

adecuado control y evaluacién del desarrollo de sus actividades.

Realizar seguimiento a la ejecucion presupuestal de la entidad.

Apoyar en la revisién de los asuntos de competencia de las Subdirecciones de Gestion

Humana, Gestion Financiera y Gestion Administrativa que deban ser aprobados o

suscritos por el/la Secretario/a General de la entidad.

6. Apoyar en la elaboracién analisis juridico en materia contractual, administrativa,

financiera, de talento humano, de tecnologias de la informacion y las comunicaciones

y demas asuntos propios de la dependencia.

Proyectar actos administrativos que sean competencia de la Secretaria General.

Responder los recursos que le correspondan a la dependencia.

9. Proyectar las respuestas a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y demas
solicitudes de los usuarios y de las entidades de control relacionadas con la
dependencia, segun los plazos establecidos en las normas vigentes.

10.Generar de manera responsable la informacién para elaborar los indicadores de
seguimiento y desempefio institucional, que le sean asignados y que estén
relacionados con la dependencia.

11.Publicar, comunicar o notificar los actos administrativos que emita la Unidad.

12.Gestionar, administrar y controlar las actividades relacionadas con el proceso de
comisiones de servicios y autorizaciones de desplazamiento, de acuerdo con los
lineamientos y la normativa vigente.

13.Administrar y mantener la plataforma tecnoldgica que soporta la infraestructura
tecnoldgica de la UBPD vy el desarrollo, mantenimiento y uso de los sistemas de
informacidn y los servicios digitales de la Unidad.

14.Desarrollar acciones para 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.

15.Realizar la recoleccidén de informacion relacionada con la blisqueda humanitaria y
extrajudicial, en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

16.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
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con las politicas de prevencién, proteccidn, cuidado y autocuidado de la Entidad.

17. 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.

18. Las demads 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

Administracion Publica.
Contratacion Estatal.
Planeacién Estratégica.

e Sistemas de Gestion.
e Gestion de riesgos.

Derecho administrativo, laboral y disciplinario.
Cooperacidén y relaciones internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.

e Estructura y funciones de la UBPD.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

° e Aporte Técnico
e Orientacion 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 Treinta (30) meses de experiencia
académica del nlcleo bésico del profesional relacionada.

conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia; Administracién; Contaduria
Publica; Ingenieria industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Matematicas,
Estadistica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por Ley.




SG-005

ANALISTA TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ] Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista Técnico

GRADO 02

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: Secretaria General

III. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Tramitar desde el componente juridico, econdmico o técnico el desarrollo de las
etapas precontractual, contractual y postcontractual de los procesos de contratacién
de la UBPD.

. Apoyar en la evaluacion de las propuestas presentadas dentro de los procesos de
contratacién de la UBPD.

. Apoyar el seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones y a los cronogramas de los
procesos de contratacidn que le sean asignados, que permita ejercer un adecuado
control y evaluacién del desarrollo de sus actividades.

. Preparar analisis en materia contractual, administrativa, financiera, de talento
humano, de tecnologias de la informacién y las comunicaciones y demas asuntos
propios de la dependencia.

. Preparar los proyectos de actos administrativos de competencia de la dependencia.
. Apoyar en la proyeccion de la respuesta a los recursos que le correspondan a la
dependencia.

. Preparar las respuestas a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y demas
solicitudes de los usuarios y de las entidades de control relacionadas con la
dependencia, segun los plazos establecidos en las normas vigentes.

. Realizar las acciones necesarias para la implementacion y seguimiento de los planes,
programas, proyectos, procesos y procedimientos de competencia de Ia
dependencia.

Apoyar en los tramites relacionados con el proceso de comisiones de servicios y
autorizaciones de desplazamiento, de acuerdo con los lineamientos y la normativa
vigente.

10.Mantener la plataforma tecnoldgica que soporta la infraestructura tecnoldgica de la

UBPD vy el desarrollo y uso de los sistemas de informacion y los servicios digitales
de la Unidad.

11.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.

12.Apoyar en la recoleccion de informacién relacionada con la busqueda humanitaria y

extrajudicial, en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.




13.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.

14.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.

15.Elaborar y presentar con calidad y oportunidad los informes que le sean solicitados,
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

16.Participar en la realizacidon de los tramites y actividades administrativas, financieras,
de personal, presupuestales y contables, que sean requeridos a la dependencia y
realizar el seguimiento correspondiente.

17.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 Derecho administrativo, laboral y disciplinario.
e Administracion Publica.

e Contratacién Estatal.

e Economia.

Planeacién Estratégica.

Cooperacién y relaciones internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestién.

Gestion de riesgos.

Sistemas de informacion e infraestructura tecnoldgica, arquitectura de hardware
y procesamiento de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados e Aporte Técnico
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Comunicacion Efectiva
e Transparencia e Gestidén de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacién e Instrumentacién de Decisiones
e Respeto por la diversidad
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION EXPERIENCIA
ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica Dieciocho (18) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.
Derecho y Afines; Economia;
Administracion; Contaduria Publica;

Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Matematicas,
Estadistica y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Eléctrica y Afines; Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y  Afines; otras
Ingenierias y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.




SG-006

ANALISTA TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ] Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista Técnico

GRADO 01

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: Secretaria General

III. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Apoyar desde el componente juridico, econdmico o técnico el desarrollo de las etapas
precontractual, contractual y postcontractual de los procesos de contratacién de la
UBPD.

Apoyar la evaluacién de las propuestas presentadas dentro de los procesos de
contrataciéon de la UBPD, cuando le sea solicitado.

Hacer las acciones que se le indiquen para apoyar el seguimiento al Plan Anual de
Adquisiciones y a los cronogramas de los procesos de contratacion que le sean
asignados, que permita ejercer un adecuado control y evaluacion del desarrollo de
sus actividades.

Hacer seguimiento a los indicadores de gestién del area, segun los plazos y
procedimientos establecidos.

Elaborar y presentar con calidad y oportunidad los informes que le sean solicitados,
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Apoyar los tramites y actividades administrativas, financieras, de talento humano,
presupuestales y contables, que sean requeridos a la dependencia.

Apoyar en la proyeccién de las respuestas a las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y demas solicitudes de los usuarios y de las entidades de control
relacionadas con la dependencia, segun los plazos establecidos en las normas
vigentes.

Apoyar en las actividades relacionadas con la revisién y verificacién de los
documentos necesarios para la autorizacion de desplazamientos y comisiones de
servicios, asi como los gastos asociados a estas de acuerdo con los lineamientos
sobre la materia.

Adelantar el seguimiento de la legalizacibn de comisiones de servicios vy
autorizaciones de desplazamiento.

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

Participar en el seguimiento y control de la ejecucidon presupuestal, con el fin de
controlar el adecuado y oportuno desarrollo de las actividades y generar las alertas
pertinentes, de acuerdo con los lineamientos de la Secretaria General.

Apoyar al mantenimiento la plataforma tecnoldgica que soporta la infraestructura
tecnoldgica de la UBPD y el desarrollo, mantenimiento y uso de los sistemas de
informacidn y los servicios digitales de la Unidad.




13.

14.

15.

16.

17.

18.

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 informacién 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 prevencion, 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.

Realizar las acciones necesarias para la implementacién y seguimiento de los planes,
programas, proyectos, procesos y procedimientos de competencia de la
dependencia.

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

Derecho Administrativo, laboral y disciplinario.
Administracion Publica.

Contratacién Estatal.

Planeacién Estratégica.

Cooperacién y relaciones internacionales.

Estructura del Estado Colombiano.

e Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestidn.

e Gestidon de riesgos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

° e Aporte Técnico
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Comunicacion Efectiva
e Transparencia e Gestidén de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacién 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 No requiere.

del
Derecho y Afines; Economia;
Administracion; Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Matematicas,
Estadistica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.

nucleo basico del conocimiento en:




SG-007

TECNICO DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ] Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Unidad Especial

GRADO 01

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: Secretaria General

III. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11.

12.

13.

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 y actualizacidn de las
Tablas de Retencion Documental de la dependencia.

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 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 elaboracién de informes y demas documentos que den cuenta de los
resultados de la gestion 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.

Apoyar las actividades relacionadas con comisiones Yy autorizaciones de
desplazamiento requeridas.

Implementar herramientas y mecanismos de mejora en la operacién de los procesos
a su cargo de acuerdo con los lineamientos recibidos por el superior inmediato.
Apoyar los procesos financieros, administrativos y operativos que le sean asignados.
Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informaciéon, localizacién,
recuperacion e identificacién, 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 informacidén necesaria que sea
requerida para atender las respuestas en relacién 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 prevencion, 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. 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

Conocimientos basicos del Estado.
Elementos de la comunicacidn.
Gestién documental.

Servicio y atencién al ciudadano.
Sistema integrado de gestion.
Manejo de herramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacidn a resultados Experticia técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo

e Transparencia Creatividad e Innovacion
e Compromiso con la Organizacion Confiabilidad Técnica

e Respeto por la diversidad 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.




SGA-001

SUBDIRECTOR DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Subdirector de Unidad Especial

GRADO 02

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 de Gestién Administrativa

III. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Ejecutar las acciones necesarias para garantizar la prestacidon 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.

3. Prestar bajo los lineamientos de la Secretaria General, y en coordinacién con la

Subdireccién General Técnica y Territorial, el apoyo logistico requerido para la

operacion territorial de la UBPD.

Garantizar el aseguramiento y proteccién 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 ejecucidon de las

actividades propias del ciclo documental y la gestién de archivos, consulta de
expedientes, conservacién y disposicidn final de documentos.

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

vk

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica.
Organizacién del Estado.
Contratacidn 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 Visidn estratégica

Compromiso con la Organizacidn Liderazgo efectivo

Transparencia Planeacidn

Orientacion al usuario y al ciudadano Toma de decisiones

Adaptacién al cambio Gestidn 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
Publica; Finanzas, Ingenieria Industrial vy

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;
Educacién.

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

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 de Gestién Administrativa

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los planes, programas y proyectos conforme a los procesos y
procedimientos de la Subdireccién 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

. 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.

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

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

. Gestionar las acciones necesarias para garantizar la prestacién 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.

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

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

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

10.Aportar conforme a sus funciones y competencias, la informacion 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, proteccidn, 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.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 misidn 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.
Administracion Publica y Contratacién 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.

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 eInstrumentacidon de Decisiones
e Respeto por la diversidad eExperticia
eliderazgo
elniciativa

eConstruccion de relaciones

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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 y
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
Especializacién.

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

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 de Gestién 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 informacién requerida en la elaboracion de los indicadores de
seguimiento y desempefio institucional, que le sean asignados y que estén
relacionados con la dependencia.

Brindar acompafiamiento, orientacidn, 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 demdas que sean asignados a la gestion administrativa de la
UBPD.

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

Orientar la planeacién, ejecucién y control de la gestion administrativa para las
diferentes dependencias de la UBPD.

Orientar la ejecucidon 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 verificacion de los requisitos y normas técnicas
de los espacios fisicos de las sedes y puntos de atencidon de la UBPD, asi como
establecer estrategias de mejoramiento propias de la dependencia.

Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacion, localizacidn,
recuperacién e identificacion, 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 informaciéon necesaria que sea
requerida para atender las respuestas en relacién 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 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 mision y vision 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.

Gestidn de riesgos.

Comunicacién verbal y escrita.

Derechos Humanos y desaparicion de personas.
Administracién Publica y Contratacidon Estatal.

Cooperacidén 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
Comunicaciéon 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:
Economia;  Administracion;  Contaduria
Publica; Finanzas, Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Comunicacién 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
Especializacién.

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

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 Gestion 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

NOo

10.

11.

12.

13.

14.

Reportar los indicadores administrativos que sean solicitados en desarrollo de las
funciones propias de la dependencia relacionada a la gestion administrativa.

Apoyar las acciones necesarias para garantizar la prestacién 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 ejecucién 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 acompafiamiento y orientacion en la prestacion 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 gestién documental y
orientar a las dependencias de la UBPD en la ejecucion de las actividades propias del
ciclo documental y la gestidon 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, localizacidn,
recuperacion e identificacién, 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 relacién con PQRSD, cuestionarios y/o
formes, 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 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 contratacion 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 misidn y visién institucional de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derechos Humanos y desaparicion de personas.

e Conflicto Armado y acuerdo de paz.
e Administracion Publica y Contratacién Estatal.
e Planeacion Estratégica.
e Cooperacién y relaciones internacionales.
e Estructura del Estado Colombiano.
e Estructura y funciones de la UBPD.
e Sistemas de Gestion.
e Gestion de riesgos.
e Comunicacién 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 Comunicacién Efectiva
e Transparencia e Gestidn de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacién 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 Dieciocho (18) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en: profesional relacionada.

Economia; Administracion; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Comunicacién 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.




] SGA-005
ANALISTA TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista Técnico

GRADO 01

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: Subdireccién de Gestién Administrativa

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de acuerdo con los procesosy
procedimientos de la Subdireccién de Gestidon 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 informacidén de la entidad y que correspondan a la dependencia.

4. Adelantar el monitoreo y seguimiento a la matriz de riesgos definida por la
Subdireccién de Gestion Administrativa y contribuir en la implementacién de
herramientas y mecanismos de mejora en la operacién de los procesos a su cargo
de acuerdo con los lineamientos recibidos por el superior inmediato.

5. Realizar y gestionar el seguimiento operacional y financiero de la gestidn logistica.

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

7. Procesar y apoyar en la elaboracion y presentacién de los informes que requiera la
Subdireccién de Gestién 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 recoleccién 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 informacidon necesaria que sea
requerida para atender las respuestas en relacion 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 prevencidn, proteccién, 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 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 misidn y vision 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 Administracion Publica y Contratacién Estatal.

e Planeacion Estratégica.

e Cooperacién y relaciones internacionales.

e Estructura del Estado Colombiano.

e Estructura y funciones de la UBPD.

e Sistemas de Gestidn.

e Gestidn de riesgos.

e Comunicacién 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 Organizacién 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; Educacion; Ingenieria
Mecanica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.




SGA-006

TECNICO DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Unidad Especial

GRADO 01

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 Gestion Administrativa

III. PROPOSITO PRINCIPAL

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

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 asighadas.

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 gestion 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 informaciéon, 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 gestién de la dependencia en el sistema de gestion 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 elaboracién de informes y demas documentos que den cuenta de los
resultados correspondientes a la gestion 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 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 recoleccién 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 informacion necesaria que sea
requerida para atender las respuestas en relacién 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 misidn y vision institucional de acuerdo con la naturaleza




del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERI'\RQUICO
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 formacién técnica profesional Seis (6) meses de experiencia laboral.
VIII. ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Veinte (20) meses de experiencia laboral.




SGF -001

SUBDIRECTOR DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Subdirector de Unidad Especial

GRADO 02

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 Gestién Financiera

III. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Proponer a la Secretaria General politicas y estrategias para la administracion,
gestidn, control y registro, de los recursos financieros.

Definir y adoptar las directrices, métodos, sistemas y procedimientos para el
desarrollo de las actividades relacionadas con la gestion de los recursos financieros
de la Unidad y responder por el debido manejo y seguridad.

Organizar, dirigir, controlar, ejecutar y supervisar las operaciones financieras,
contables, de tesoreria, central de cuentas y presupuesto.

Dirigir la preparacién y presentacién de los Estados Financieros de la UBPD, asi
como de los demas informes y analisis de caracter financiero que sean solicitados
por la Direcciéon General y por los drganos de control

Dirigir y controlar el cumplimiento oportuno de los compromisos tributarios ante la
DIAN, Gobernaciones, Distritos y Alcaldias, fiscales, contables, presupuestales y
administrativos de la UBPD con el fin de dar cumplimiento a lo dispuesto en la
normativa vigente.

Dirigir, coordinar y supervisar la planeacion, consolidaciéon y seguimiento del
Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC).

Dirigir y coordinar la administracion y actualizacién del Sistema Integrado de
Informacion Financiera de la Nacion - SIIF, de conformidad con los lineamientos del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Proponer a la Secretaria General y ejecutar la implementacidon de las politicas y
estrategias para la administracidon, gestién, control y registro, de los recursos
fisicos, asi como garantizar el registro Unico y el control de los bienes muebles e
inmuebles de la Unidad.

Asegurar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion, 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.

Presupuesto, contabilidad y contratacién publica.

Normas tributarias y banca de inversion.

Formulacién y evaluacién de planes, proyectos, estrategias e indicadores en
materia administrativa.

Herramientas ofimaticas.

e Planeacién y presupuestacion.




VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Vision estratégica

e Aprendizaje continuo e Liderazgo efectivo
e Transparencia e Planeacién
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Toma de decisiones
e Adaptacion al cambio e Gestion del desarrollo de las personas
e Respeto por la diversidad e Pensamiento Sistémico
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina Sesenta (60) meses de experiencia
académica del nucleo basico del profesional relacionada.
conocimiento en: Economia;
Administracion;  Contaduria  Publica;

Ingenieria Industrial y Afines; Derecho y
Afines; Psicologia; Bibliotecologia; Otros
de Ciencias Sociales y Humanas.

Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por Ley.

VIII. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico del conocimiento en:
Economia; Administracién; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines,
Derecho y Afines; Psicologia;
Bibliotecologia; Otros de Ciencias Sociales
y Humanas.

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.




SGF-002

EXPERTO TECNICO GRADO 05

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 05

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 de Gestién Financiera

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio de planes, programas y proyectos, asi como liderar y
administrar su ejecucién y seguimiento, conforme a los procesos y procedimientos en
funcion del lugar en que se desempeine y en el marco de las normas, politicas y
lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. 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.

2. Proponer el disefio, estructuracidn, seguimiento y control de los planes, programas
y proyectos de la UBPD que estén relacionados con la dependencia; asi como
acompaniar la evaluacion y administrar la ejecucién.

3. Formular y desarrollar conceptos técnicos segln su competencia y conocimientos
de acuerdo con los lineamientos institucionales e instrucciones del superior
jerarquico y que estén relacionados a las funciones y objetivos de la dependencia.

4. Implementar acciones para el mejoramiento continuo de los sistemas especificos
de gestion que maneje y estén a cargo de la dependencia.

5. Gestionar el proceso presupuestal de la UBPD vy registrar en el aplicativo SIIF
Nacion las operaciones presupuestales que le sean asignadas, asi como realizar el
seguimiento a la ejecucién del presupuesto.

6. Revisar y expedir los documentos presupuestales, de acuerdo con las normas
vigentes y los procedimientos internos.

7. Asesorar y orientar a las diferentes dependencias en los temas financieros, seguin
las disposiciones legales y criterios técnicos relacionados.

8. Revisar los proyectos de resolucidon que le sean encomendados de acuerdo con las
atribuciones del area de desempefio.

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

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

11.Aportar conforme a sus funciones y competencias, la informacion 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, proteccién, 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.Aportar desde el componente técnico a los procesos de contratacion de la UBPD




gque estén asociados a la dependencia.
15.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

e Derechos Humanos y desaparicidon de personas.
e Conflicto Armado y acuerdo de paz.
e Administracion Publica y Contratacién Estatal.
e Cooperacion y relaciones internacionales.
e Planeacion Estratégica.
e Estructura del Estado Colombiano.
e Sistemas de Gestion.
e Estructura y funciones de la UBPD.
e Normas sobre la contratacion administrativa.
e Normativa financiera del Estado Colombiano
e Metodologias de investigacion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aporte Técnico
e Compromiso con la Organizacion e Comunicacién Efectiva
e Transparencia e Gestion de Procedimientos
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Instrumentacién de Decisiones
e Respeto por la diversidad e Liderazgo
e Iniciativa

Construccion de relaciones

VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en:
Economia; Administracion; Contaduria
Pablica; 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; Antropologia,
Arqueologia, Artes Liberales; Geografia,
Historia; Filosofia, Teologia y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Mecanica y Afines; Formacién
relacionada con el Campo Militar o Policial.
Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ley.

Cincuenta (50) meses de experiencia
profesional relacionada.




SGF-003

EXPERTO TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 03

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 de Gestién Financiera

III. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las diferentes actividades del proceso de Tesoreria con el fin de
garantizar el pago de las obligaciones de la UBPD vy la calidad de la informacion
sobre los pagos realizados, de acuerdo con la normativa vigente.

2. Ejercer las funciones de pagador de la UBPD, conforme a la designacion que realice
el/la Subdirector/a de Gestién Financiera.

3. Gestionar con la Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional la
situacion de los recursos para el pago de las obligaciones de acuerdo con la
normativa vigente.

4. Solicitar la autorizacién para la apertura y cierre de las cuentas bancarias de la
Entidad a la Direccién General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional, de acuerdo
con la normativa vigente.

5. Realizar la consolidacidn, el seguimiento y el control de los recursos del PAC, asi
como efectuar el pago de las obligaciones contraidas por la UBPD, previo
cumplimiento de los requisitos legales y de acuerdo con la disponibilidad de
recursos.

6. Monitorear los recursos girados a la UBPD y su movimiento a través de las cuentas
bancarias de acuerdo con la normativa vigente y certificar los pagos efectuados de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Ejercer las funciones de contador general de la UBPD de conformidad con lo
estipulado en la Ley 43 de 1990 o las que la modifiquen y sustituyan, avalando con
su firma y tarjeta profesional los estados financieros, de acuerdo con la designacion
que establezca el/la Subdirector/a de Gestion Financiera.

8. Gestionar la elaboracion, analisis y seguimiento de las conciliaciones contables, y
de tesoreria en los formatos, plazos y especificaciones establecidos, de acuerdo con
normativa y procedimientos aplicables a la UBPD.

9. Elaborar y presentar los estados financieros, informes contables y financieros y
reportes a los cuales esté obligada la UBPD y transmitir ante los organismos de
control, en los plazos exigidos por los procedimientos internos y por las normas
externas que regulan la materia contable.

10. Registrar oportunamente en los sistemas de reporte misional y de gestién
documental de la UBPD, la informacién que tiene bajo su responsabilidad acorde
con los estandares institucionales.

11. Atender las solicitudes de informacién a érganos de control, respecto a transmision
de reportes contables y de pagos, en los formatos, plazos y especificaciones
establecidos, de acuerdo con normativa aplicable a la UBPD.

12. Articular y verificar que los hechos, transacciones y operaciones sean incorporados

al proceso contable, de acuerdo con la normativa contable aplicable a la UBPD vy los




procedimientos establecidos.

13.Participar en la creacion, actualizacién, ejecucion y seguimiento de los procesos,
procedimientos y manuales en materia contable, tributaria y de tesoreria, que sean
requeridos en la UBPD.

14.Preparar, presentar y tramitar el pago de las declaraciones tributarias del orden
nacional, departamental, distrital y municipal a los cuales esté obligada la Entidad,
de acuerdo con los plazos y la normativa tributaria aplicable.

15. Articular los tramites requeridos ante la administracién tributaria del orden
nacional, departamental distrital y municipal.

16.Validar y presentar de la informacion exdgena municipal, distrital y nacional que
esté obligada la entidad, de acuerdo con los plazos y la normativa tributaria
aplicable.

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

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

19.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.

20.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.

21.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.

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

23.Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, necesarias
para el cumplimiento de la misidn y vision 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 Administracion Publica y Contratacion Estatal.
e Planeacion 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 Comunicacién verbal y escrita.
e Contabilidad y normas internacionales de contabilidad para el sector publico.
e Normativa tributaria.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacidn 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 nldcleo 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
Electronica, 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 postgrado en la modalidad
de Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ley.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.




SGF-004

ANALISTA TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista Técnico

GRADO 02

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: Subdireccién de Gestién Financiera

III. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la elaboracion y el seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones,
anteproyecto de presupuesto y del proceso de ejecucidn y cierre presupuestal de
los recursos asignados a la UBPD vy las actividades asociadas a dicho proceso.

2. Gestionar la elaboracién y presentacién de los estados financieros, informes
contables y financieros, los informes de ejecucidén presupuestal y demas reportes a
los cuales esté obligada la UBPD, asi como su transmisién ante los organismos de
control, en los plazos exigidos por los procedimientos internos y por las normas que
regulan la materia.

3. Apoyar en la coordinacién y la verificacion de que los hechos, transacciones y
operaciones sean incorporados al proceso contable, de acuerdo con la normativa
contable aplicable a la UBPD y los procedimientos establecidos.

4. Apoyar la ejecucién y desarrollo de las diferentes actividades del proceso de
Tesoreria con el fin de garantizar el pago de las obligaciones de la UBPD vy la calidad
de la informacién sobre los pagos realizados, de acuerdo con la normativa vigente.

5. Apoyar el monitoreo de los recursos girados a la UBPD, su movimiento a través de
las cuentas bancarias y la certificacién de los pagos efectuados cuando asi se
requiera, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normativa vigente.

6. Apoyar en la revisién, seguimiento y control del Programa Anual Mensualizado de
Caja - PAC, de acuerdo con las normas vigentes y las directrices del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

7. Elaborar, analizar y realizar seguimiento de las conciliaciones contables, y de
tesoreria en los formatos, plazos y especificaciones establecidos, de acuerdo con la
normativa y procedimientos aplicables a la UBPD.

8. Revisar y analizar los soportes para el tramite de pago en cumplimiento de los
requisitos establecidos contractualmente, asi como, elaborar la liquidacion
aplicando los descuentos y las retenciones tributarias correspondientes, de acuerdo
con la normativa vigente.

9. Registrar las operaciones y sus modificaciones en los diferentes mddulos del SIIF
nacion, como la desagregacion presupuestal, los documentos presupuestales,
cuentas por pagar, obligaciones, drdenes de pago y demas, segun las necesidades
de la UBPD y en cumplimiento de la normativa vigente.

10. Gestionar la presentacién y el pago de las declaraciones tributarias del orden
nacional, departamental, distrital y municipal, de acuerdo con los plazos y la
normativa aplicable.

11. Elaborar la informacién exdégena municipal, distrital y nacional a que esté obligada
la entidad, de acuerdo con los plazos y la normativa tributaria aplicable.

12. Proyectar y/o revisar los proyectos de resolucién que le sean encomendados de




13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

acuerdo con las atribuciones del drea de desempenio.

Gestionar el plan de accién del area especificamente en materia de programacion,
ejecucion y seguimiento presupuestal, contable, de obligaciones, de tesoreria y de
almacén de la UBPD, asi como actualizar el sistema de gestion.

Elaborar y/o realizar seguimiento a los planes de mejoramiento producto de
auditorias internas y externas del proceso de gestion financiera, cumpliendo con lo
establecido en el Sistema Integrado de Gestién de la UBPD.

Administrar y controlar la informacién de la UBPD, relacionada con la gestion de los
bienes en el almacén, llevando los respectivos inventarios tanto del nivel central
como territorial, de acuerdo a la designacién que realice el/la Subdirector/a de
Gestién Financiera.

Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacion, localizacion,
recuperacion e identificacién, 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,
informes, requerimientos tributarios y demas 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 prevencion, proteccion, 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.

Aportar desde el componente técnico a los procesos de contratacion de la UBPD
gue estén asociados a la dependencia.

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

Derechos Humanos y desaparicién de personas.
Conflicto Armado y acuerdo de paz.
Administracion Publica y Contratacion Estatal.
Planeacién Estratégica.

Cooperacién y relaciones internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestidn.

Gestién de riesgos.

Comunicacidén verbal y escrita.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacion a resultados e Aporte Técnico
e Orientacidn al usuario y al ciudadano e Comunicacién Efectiva
e Transparencia e Gestidén 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 ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Economia; Administracion; Contaduria




Publica; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria administrativa y afines; relaciones
internacionales; Matematicas, Estadistica y
Afines; Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
la Ley.




SGF-005

ANALISTA TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista Técnico

GRADO 01

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 de Gestion Financiera

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos de acuerdo con los procesos Yy
procedimientos de la Subdireccién de Gestién Financiera, 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. Realizar actividades que garanticen las metodologias, estandares, manuales de
procesos, procedimientos y mecanismos definidos por la UBPD y que correspondan
a la dependencia.

3. Cumplir los procesos relacionados con el manejo de los bienes, recursos y sistemas
de informacion de la entidad y que correspondan a la dependencia, gestionando el
mejoramiento continuo y recomendar los correctivos que se consideren necesarios.

4. Adelantar el monitoreo y seguimiento a la matriz de riesgos definida por la
Subdireccién de Gestion Financiera y contribuir en la implementacion de
herramientas y mecanismos de mejora en la operacidon de los procesos a su cargo
de acuerdo con los lineamientos recibidos por el superior inmediato.

5. Apoyar en la elaboraciéon y presentacion de los informes que requiera la Subdireccion
de Gestidn Financiera de la UBPD.

6. Registrar las operaciones y sus modificaciones en los diferentes mddulos del SIIF
Nacion, como la desagregacién presupuestal, los documentos presupuestales,
cuentas por pagar, obligaciones, érdenes de pago y demas, segun las necesidades
de la UBPD y en cumplimiento de la normativa vigente.

7. Realizar el levantamiento, actualizacion y demas actividades relacionadas a la toma
fisica de los bienes y elementos en las sedes de la entidad.

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

9. Contribuir en la recoleccién de informacidn 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 relacion 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 prevencién, 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.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.
14.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

Conflicto Armado y acuerdo de paz.
Planeacién Estratégica.

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

Gestién de riesgos.

Comunicacidn verbal y escrita.

Derechos Humanos y desaparicion de personas.
Administracion Publica y Contratacion Estatal.

Cooperacién y relaciones internacionales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Orientacién a resultados e Aporte Técnico

e Orientacidn al usuario y al ciudadano e Comunicacién Efectiva

e Transparencia e Gestidon de Procedimientos

e Compromiso con la Organizacion e Instrumentaciéon 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 No requiere.

nucleo béasico 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 Electrdnica,
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; Educacion; Ingenieria
Mecdanica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por
Ley.




SGF-006

TECNICO DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Unidad Especial

GRADO 01

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 Gestion Financiera

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores administrativas de tipo asistencial cuidando la reserva y la integridad
de la informacidon que conozca de la Subdireccion de Gestion Financiera, para contribuir
al cumplimiento de los objetivos del lugar en que se desempefie.

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 revision y actualizacion de las
Tablas de Retencion Documental de la dependencia.

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, 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 gestion 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 elaboracién de informes y demas documentos que den cuenta de los
resultados de la gestidon de la dependencia y en la atencidn 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.

Apoyar el levantamiento, actualizaciéon y demas actividades relacionadas a la toma
fisica de los bienes y elementos en las sedes de la entidad.

Apoyar los procesos relacionados con el manejo de los bienes, recursos y sistemas
de informacidn de la entidad y que correspondan a la dependencia, gestionando el
mejoramiento continuo y recomendar los correctivos que se consideren necesarios.
Asistir de manera directa a la Subdireccion en la coordinacién, seguimiento y
ejecucion de actividades administrativas y operativas, gestionando informacién,
comunicaciones y compromisos, y garantizando el cumplimiento oportuno de las
funciones asignadas conforme a la normativa vigente.

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

Contribuir en la recoleccién 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




13.

14.

con las politicas de prevencién, 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.

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

Estructura del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

[ J
[ J
[ J
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 Innovacién
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.




SGH-001

SUBDIRECTOR DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Subdirector de Unidad Especial

GRADO 02

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 Gestion Humana

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la gestion humana de la UBPD implementado los planes, programas vy
estrategias tendientes a propender por la alineacién del talento humano con los
objetivos y resultados esperados por la Unidad, de acuerdo con los lineamientos y
normas vigentes aplicables a la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la programacion, formulacion y ejecucion del Plan Estratégico del Talento
Humano, Plan Institucional de Capacitacion, Plan de Bienestar, Plan de Seguridad y
Salud en el Trabajo, gestién documental, prevencidon y mitigacion de riesgos y
demas inherentes al area, emitiendo los actos que requiera su ejecucién e
implementacién, de acuerdo con las necesidades de la entidad.

2. Administrar y orientar los procesos de vinculacion, permanencia y desvinculacion
de personal, asi como la gestién de las novedades de las servidoras y servidores
publicos, emitiendo los actos administrativos que correspondan para tales
propositos.

3. Establecer las condiciones y requisitos para la oferta, aprobacién y asignacion de
cupos de practicas, pasantias y voluntariados, asi como liderar el proceso de
vinculacidén y certificacion.

4. Gestionar los programas de capacitacion, formacion, induccién y reinduccién de las
servidoras y servidores publicos.

5. Administrar la ndmina, gestionar los procesos de liquidacion y pago oportuno de
salarios y prestaciones del personal de planta, y realizar los tramites relacionados
con la Seguridad Social.

6. Fomentar el bienestar social, promover el autocuidado y la seguridad y salud en el
trabajo de las servidoras y servidores publicos.

7. Liderar las acciones para fortalecer la prevencién y mitigacién de riesgos, asi como
la respuesta oportuna a emergencias, mediante la aplicacién de los lineamientos de
prevencion y proteccion, los avales de estos y las disposiciones de seguridad y salud
en el trabajo.

8. Implementar el proceso de gestion documental, en lo referido al mantenimiento,
guarda y custodia de las historias laborales de servidoras/es y ex servidoras/es de
la UBPD, de conformidad con los lineamientos y procedimientos adoptados por la
Entidad.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica.

Organizacién del Estado.

Sistema general de empleo publico.

Normativa sobre derecho administrativo.

Normas sobre Sistema General de Seguridad Social.




Herramientas ofimaticas
Planeacién y presupuestacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Aprendizaje continuo

Transparencia

Orientacion al usuario y al ciudadano
Adaptacién al cambio

Respeto por la diversidad

Vision estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacién

Toma de decisiones

Gestién del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

VII. REQUISITOS DE FORMACI

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: Economia;

Administracidon; Contaduria Publica y
Afines; Ingenieria y Afines; Derecho y
Afines; Psicologia; Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas y Afines;
Comunicacién Social, Periodismo vy
Afines; Salud Publica, Terapia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

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; Administracién; Contaduria
Pablica y Afines; Ingenieria y Afines;
Derecho y Afines; Psicologia;
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales
y Humanas y Afines; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Salud
Publica, Terapia, Sociologia, Trabajo
Social 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
relacionada.




SGH-002

EXPERTO TECNICO GRADO 04

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ) Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 04

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: Subdireccion de Gestion Humana

III. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

9.

Disefar, formular e implementar los planes, programas, proyectos y estrategias de
la dependencia, asegurando su alineacién con los objetivos estratégicos de la UBPD.

Disefiar, estructurar, ejecutar y actualizar el Plan Estratégico de Gestion Humana
de la UBPD, incorporando enfoques de cultura organizacional, clima laboral y
desarrollo humano integral.

. Orientar y asegurar los procesos de seleccidn, vinculaciéon, permanencia y retiro de

personal de la UBPD, de acuerdo con los procedimientos definidos por la
dependencia.

Adelantar los procesos de actualizacidon y modificacién del manual de funciones, asi
como los procesos para modificar la estructura interna y la planta de personal de la
UBPD.

. Articular la integracion de los procesos de seguridad y salud en el trabajo, bienestar,

prevencidon y mitigacidon de riesgos, gestion documental y demas procesos propios
de la dependencia, establecidos al interior de la UBPD y de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

Articular el seguimiento y realizar el acompafiamiento a los procesos e indicadores
de la dependencia.

. Registrar oportunamente en los sistemas de reporte misional y de gestion

documental de la UBPD, la informacion que tiene bajo su responsabilidad acorde
con los estandares institucionales establecidos.

. Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacién, localizacién,

recuperacion e identificacién, toma de muestras, reencuentros y entregas dignas,
en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.

Contribuir en la recoleccidn de informacién 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 informacidon 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 prevencién, proteccidn, 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.Apoyar 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 misidn y visidn institucional de acuerdo con la naturaleza

del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
e Administracion Publica y Contratacién Estatal.
e Planeacion Estratégica.
e Estructura del Estado Colombiano.
e Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestidn.
Gestidn 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 Trabajo en equipo 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 Cuarenta (40) meses de experiencia
académica del nlcleo basico del | profesional relacionada.
conocimiento en: Economia;

Administracion; Contaduria Publica vy
Afines; Ingenieria y Afines; Derecho y
Afines; Psicologia; Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas vy
afines; Comunicacion Social, Periodismo
y Afines; Salud Publica, Terapia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por Ley.




SGH-003

EXPERTO TECNICO GRADO 03

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Experto Técnico

GRADO 03

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 Gestion Humana

III. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Implementar y ejecutar los planes, programas y procesos de la dependencia entre
ellos el Plan Talento Humano, el Plan Institucional de Capacitacién (PIC), el Plan de
bienestar, el Plan de Trabajo y Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), asi como
las acciones de prevencion y mitigacién de riesgos, gestion documental y demas
inherentes al area.

. Orientarla ejecuciéon del Plan Estratégico de Gestion Humana, mediante la

articulacion de acciones, el seguimiento a las actividades definidas y el apoyo a los
procesos que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales en
materia de gestién humana.

. Generar, consolidar, analizar y verificar la informacion requerida para la elaboracion

de los indicadores de seguimiento y desempenfo institucional, que le sean asignados
y que estén relacionados con la dependencia, de acuerdo con su competencia.
Ejecutar y hacer seguimiento a las actividades del Plan Institucional de
Capacitacion-PIC, la vinculacién formativa de estudiantes de practicas y pasantias
y el programa de voluntariado, conforme con los procedimientos establecidos y la
normativa vigente.

Liquidar y verificar oportunamente las novedades de personal necesarias para la
liguidacién de salarios, prestaciones sociales, aportes al sistema de seguridad social
y aportes parafiscales, de conformidad con las normas vigentes en la materia.
Articular con la Subdireccion de Gestidon Financiera los asuntos contables de la
nomina y el manejo del aplicativo financiero del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, con el fin de dar cumplimiento a las normas y directrices en la materia.

. Revisar, elaborar y/o proyectar los documentos técnicos, legales y/o

administrativos que requiera la Subdireccion de Gestion Humana.

. Realizar el reporte de las estrategias, planes y programas a cargo, que permitan

verificar el avance y cumplimiento de las metas trazadas de conformidad con los
lineamientos de la dependencia.

. Registrar oportunamente en los sistemas de reporte misional y de gestion

documental de la UBPD, la informacidon que tiene bajo su responsabilidad acorde
con los estandares institucionales establecidos.

10.Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacion, localizacion,

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 informacién relacionada con la busqueda humanitaria

y extrajudicial, en caso de requerirse segun las necesidades de la UBPD.




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

13.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, proteccidn, cuidado y autocuidado de la Entidad.

14.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.

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 misién y visién institucional de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracién Publica y Contratacion Estatal.
Planeacién Estratégica.

Cooperacidn y relaciones internacionales.
Estructura del Estado Colombiano.

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestion.

Comunicacidén verbal y escrita.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Aporte Técnico
e Orientacidn al usuario y al ciudadano e Comunicacion Efectiva
e Trabajo en Equipo e Gestion de Procedimientos
e Compromiso con la Organizacion e Instrumentacion de Decisiones
e Adaptacion al cambio e Experticia
e Respeto por la diversidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Treinta (30) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en: Economia; profesional relacionada.
Administracion; Contaduria Publica y afines;
Ingenieria y afines; Derecho vy afines;
Psicologia; Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas y afines; Comunicacién
Social, Periodismo y Afines; Salud Publica,
Terapia, Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacién.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por Ley.




SGH-004

ANALISTA TECNICO GRADO 02

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista Técnico

GRADO 02

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 Gestion Humana

III. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucidn del Plan Estratégico de Gestién Humana, mediante la
articulacion de acciones, el seguimiento a las actividades definidas y el apoyo a los
procesos que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales en materia
de gestién humana.

2. Implementar, revisar y mejorar el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el
Trabajo, asi como las estrategias de bienestar y apoyo emocional de la UBPD, con
el fin de disefiar y ejecutar planes, programas y acciones orientadas a la
identificacion, intervencidon y mitigacién de los riesgos, de conformidad con los
lineamientos institucionales y la normativa vigente.

3. Apoyar la formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de los programas de
bienestar e incentivos dirigidos a los/as servidores/as publicos/as de la UBPD, de
conformidad con los lineamientos institucionales y las disposiciones legales
vigentes.

4. Apoyar los procesos de gestién de ndmina, incluyendo el registro de novedades,
liquidacion, revisidn y verificacion de la ndmina de la planta de personal de la UBPD,
asi como la liquidacion y el pago oportuno de los aportes al sistema de seguridad
social y parafiscal.

5. Tramitar las situaciones administrativas de los/as servidores/as publicos/as de la
UBPD de acuerdo con el procedimiento interno definido.

6. Apoyar los procesos de actualizacién y modificacion del manual de funciones, asi
como los procesos para modificar la estructura interna y la planta de personal de la
UBPD.

7. Adelantar los tramites de vinculacién, retiro y levantamiento de necesidades de
capacitacion del personal de la UBPD con sujecion a las normas vigentes.

8. Participar en la elaboracion y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones, asi como
realizar las solicitudes que correspondan al Plan Anual de Caja de |la dependencia.

9. Adelantar las gestiones necesarias para la conformacion, puesta en funcionamiento
y seguimiento del Comité de Convivencia Laboral, del Comité Paritario de Seguridad
y Salud en el Trabajo (COPASST) y demas comités que sean competencia de la
dependencia.

10.Realizar el reporte de las estrategias, planes y programas a cargo, que permitan
verificar el avance y cumplimiento de las metas trazadas de conformidad con los
lineamientos de la dependencia.

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




12.Contribuir en la recoleccién 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 relacién 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 prevencidn, 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.

17.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

Administracién Publica y Contratacion Estatal.
Planeacién Estratégica.

Estructura del Estado Colombiano.

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestion.

Comunicacién verbal y escrita.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidon a resultados

. e Aporte Técnico
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacién Efectiva
e Trabajo en equipo e Gestion de Procedimientos
e Adaptacion al cambio e Instrumentacidon de Decisiones
e Compromiso con la Organizacién e Experticia
e Respeto por la diversidad
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina Dieciocho (18) meses de experiencia
académica del nlcleo bésico del profesional relacionada.
conocimiento en: Economia;

Administracion; Contaduria Publica y
afines; Ingenieria y Afines; Derecho y
afines; Psicologia; Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas vy
afines; Comunicacion Social, Periodismo
y Afines; Salud Publica, Terapia,
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.




SGH-005

ANALISTA TECNICO GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Analista Técnico

GRADO 01

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 Gestion Humana

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas, estrategias y proyectos de acuerdo con los procesos y
procedimientos de la Subdireccion de Gestién Humana, en el marco de las normas,
politicas y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la ejecucion de los planes, programas y procesos entre ellos el Plan
Estratégico de Talento Humano, el Plan Institucional de Capacitacidon (PIC), el Plan
de Bienestar, el Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo, las acciones de prevencion
y mitigacion de riesgos, gestion documental y demas procesos inherentes al area,
conforme con los lineamientos institucionales

2. Apoyar la ejecucion del Plan Estratégico de Gestion Humana, mediante la
articulacion de acciones, el seguimiento a las actividades definidas y el apoyo a los
procesos que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales en
materia de gestién humana.

3. Gestionar el reporte y actualizacion de la informaciéon relacionada con las
estrategias, planes y programas de la dependencia, que permita verificar el avance
y cumplimiento de las metas trazadas, de conformidad con los lineamientos de la
dependencia.

4. Adelantar los tramites administrativos asociados al proceso de vinculacién,
permanencia y retiro del personal, teniendo en cuenta la normativa vigente.

5. Apoyar la ejecucién de las actividades del Plan Institucional de Capacitacion (PIC),
vinculacidon formativa de estudiantes en practicas y pasantias y el programa de
voluntariado, conforme a los procedimientos establecidos.

6. Consolidar y analizar los reportes e informes requeridos por la Entidad de acuerdo
con los lineamientos y cronogramas definidos.

7. Brindar apoyo en la revisidn y/o proyeccion de los documentos técnicos, legales
y/o administrativos que requiera la Subdireccion de Gestién Humana.

8. Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacion, localizacion,
recuperacion e identificacién, 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 informacion necesaria que sea
requerida para atender las respuestas en relacion 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 prevencidn, proteccidn, 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. Apoyar 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 misidn y visién institucional de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion Publica y Contratacion Estatal.
Planeacién Estratégica.

Estructura del Estado Colombiano.

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestion.

Comunicacidn verbal y escrita.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aporte Técnico

Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacion efectiva

Trabajo en Equipo Gestidn de Procedimientos
Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de Decisiones
Adaptacion al cambio Experticia

Respeto por la diversidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica No requiere.
del nucleo basico del conocimiento en:
Economia; Administracién; Contaduria
Publica y afines; Ingenieria y afines;
Derecho y afines; Psicologia;
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales vy Humanas y  afines;
Comunicacién Social, Periodismo vy
Afines; Salud Publica, Terapia,
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley.




SGH-006

TECNICO DE UNIDAD ESPECIAL GRADO 01

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ] Técnico

DENOMINACION DEL EMPLEO Técnico de Unidad Especial

GRADO 01

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 de Gestion Humana

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de tipo asistencial, cuidando la reserva y la integridad de la
informacién que conozca de la Subdireccién de Gestién Humana, para contribuir al
cumplimiento de los objetivos del lugar en que se desempefie.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Adelantar actividades de soporte y asistencia técnica, para la implementacion y
ejecucion del Plan Estratégico de Talento Humano, el Plan Institucional de
Capacitacion (PIC), el Plan de Bienestar, el Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST), la gestion documental y las acciones orientadas a la prevenciéon y
mitigacidén de riesgos, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

Apoyar la ejecucion del Plan Estratégico de Gestién Humana, mediante la
articulacion de acciones, el seguimiento a las actividades definidas y el apoyo a los
procesos que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales en materia
de gestién humana.

Apoyar el proceso de Gestién Documental mediante la organizacién, custodia y
conservacion y archivo de los documentos generados por la Subdireccion de Gestion
Humana, de acuerdo con la normativa vigente y los procedimientos internos.
Gestionar, registrar y mantener actualizados los registros de caracter técnico vy
administrativo, incluyendo registros, directorios y bases de datos de la Subdireccién
de Gestién Humana.

Apoyar las gestiones relacionadas con la vinculacidn formativa de estudiantes en
practicas y pasantias, y el programa de voluntariado, conforme a los lineamientos y
procedimientos establecidos por la dependencia.

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

Apoyar la ejecucidn del Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) mediante
el desarrollo de las actividades que le sean asignadas, de conformidad con su
competencia y la normativa vigente.

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

Apoyar la elaboracion y consolidacion de informes técnicos que le sean asignados o
gue estén relacionados con los procesos a su cargo y los de la dependencia, conforme
con los lineamientos establecidos.

Implementar herramientas y mecanismos de mejora en la operacién de los procesos
a su cargo de acuerdo con los lineamientos recibidos por el superior inmediato.
Generar la informacién para elaborar los indicadores de seguimiento y desempeiio
institucional, que le sean asignados y que estén relacionados con la dependencia,

de acuerdo con su competencia.




12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Apoyar el proceso de busqueda, procesamiento de informacion, 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 informacidn 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 informacion necesaria que sea
requerida para atender las respuestas en relacién 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 prevencidn, 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.

Apoyar la supervisiéon de los contratos, convenios, alianzas, acuerdos de voluntades,
entre otros, que le sean asighados, 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

Estructura del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Orientacion a resultados e Experticia técnica
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Creatividad e Innovacion
e Trabajo en equipo e Confiabilidad Técnica
e Compromiso con la Organizacion e Responsabilidad
e Adaptacion al cambio
e Respeto por la diversidad
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.




