Defensorfa
del Pueblo

COLOWMBIA

RESOLUCIONNo. 062  20-0t-1y

Por la cual se crean unos Grupos Internos de Trabajo en algunas depaendencias del
Area Administrativa y se les asignan funciones.

EL DEFENSOR DEL PUEBLO,

en ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas en los
numerales 1° y 25 del articulo 5 del Decreto 025 de 2014 v,

CONSIDERANDO:

Que Ia Defensoria del Pueblo es la institucién responsable de impulsar la efectividad de
los derechos humanos mediante las siguientes acciones integradas: premover, ejercer,
divuigar, proteger y defender los derechos humanos y prevenir sus violaciones; fomentar
la observancia del derecho internacional humanitario; atender, orientar y asesorar en el
ejercicio de sus derechos a los habitantes del territorio nacional y a los colombianos en el
exterior; y proveer el acceso a la administracion de justicia, en los casos sefialados en la
Ley.

Que con ocasién de la expedicion del Decreto 025 del 2014, se modificd la estructura
organica, se establecié la organizacién y funcionamiento de la Defensorfa del Pueblo.

Que el numeral 25 del articulo 5 del Decreto 025 del 10 de enero de 2014, determind
como facultad del Defensor del Pueblo “Crear, organizar y conformar mediante resolucion
interna y con carécter permanente o transitorio grupos internos de trabajo y comités
internos para atender las necesidades del servicio y ef cumplimiento oportuno, eficiente y
eficaz de los objetivos, polfticas y programas de la Entidad, indicando las actividades que
deban cumplir y fos responsables de las mismas.”

Que para lograr el cabal desarrolio de las funciones a cargo de las dependencias de la
Defensoria del Pueblo, se hace necesaria [a creacién de Grupos Internos de Trabajo de
caracter permanente, en cabeza de las Oficinas, la Secretaria General y las
Subdirecciones de Gestidn del Talento Humano, Administrativa y Financiera, con el fin de
soportar administrativamente al area misional en la atencién de las necesidades del
servicio y cumplir con eficacia y eficiencia los objetivos, politicas y programas de la
Entidad.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

TiTULO |
UBICACION Y CREACION

Articulo 1. Creacién. Créanse los siguientes grupos internos de trabajo ubicados en ia
estructura organica de a Defensoria del Pueblo, asi:

1. DESPACHO DEL DEFENSOR
1.1. Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional.
1.1.1. Grupo de Comunicaciones Internas.
1.1.2. Grupo de Comunicaciones Externas.
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2. SECRETARIA GENERAL.
2.1. Grupo de Contratacion.
2.2. Grupo de Sistemas!
2.3. Grupo de Gestién Administrativa para Regionales.

3. SUBDIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO.
3.1. Grupo de Carrera Administrativa.
3.2. Grupo de Desarrolioc del Talento Humano.
3.3. Grupo de Gestién Técnica det Talento Humano.

4. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA.
4.1, Grupo de Gestion Documental. -
4.2, Grupo de Bienes,

4.3. Grupo de Servicios.

5. SUBDIRECCION FINANCIERA.
5.1. Grupo de Contabilidad.
5.2. Grupo de Presupuesto.
5.3. Grupo de Tesoreria.

~ TITULON
PROPOSITO Y FUNCIONES

CAPITULO |
OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

Articulo 2. Prop6sito del Grupo Comunicaciones Internas. El grupo de Comunicaciones
Internas tendra como proposito ejecutar planes, programas y acciones refeicionadas con la
divulgacion de informacion de interés publico y manejo de medios de comunicacion
interna, para garantizar el fortalecimiento y cumplimiento de los objetivos institucionales,
legales y constitucionales.

Articulo 3. Funciones del Grupo Comunicaciones infernas. El grupo de Comunicaciones
Interr:as tendra las siguientes funciones:

1, Ejecutar los proyectos de comunicaciones intemnas de la Defensoria del Pueblo.

2. Orientar al Defensor del Pueblo en lo referente a la imagen institucional, en medios
internos.

3. Divulgar informacidon pubiica a todos los funcionarios para que conozcan la
informacién en los medios sobre la Entidad y sobre los derechos humanos.

4. Implementar planes y proyectos para mejorar la informacién al interior de la Entidad.

5. Elaborar notas y noticias para ofrecer a todos los funcionarios informacién sobre ia
Entidad.

6. Publicar en los medios de comunicacion internos los actos administrativos de
conformidad con las disposiciones legales en coordinacion con la Secretaria General.

7. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan al proposito de
creacion dei grupo interno de trabajo.
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Articulo 4. Propésito del Grupo Comunicaciones Externas. El grupo de Comunicaciones
Externas tendra como propésito ejecutar planes, programas y acciones relacionadas con
la divulgacion de informacién de interés pliblico y manejo de medios de comunicacion
externa, para garantizar el fortalecimiento y cumpiimiento de ios objetives institucionales,
legales y constitucionales

Articulo 8. Funciones del Grupo Comunicaciones Externas. El grupo de Comunicaciones
Externas tendré las siguientes funciones:

1. Orientar al Defensor del Pueblo en lo referente a la imagen institucional en medios
externos, para optimizar y fortalecer la misma.

2. Divulgar informacién publica en los medios de comunicacion externos sobre la Entidad
y sobre los Derechos Humanos.

3. Elaborar notas y noticias en para ofrecer al publico en general informacién sobre |a
Entidad.

4. Elaborar contenidos periodisticos para prensa, television, radio e intemet con fin de
mantener informados a los medios de comunicacion sobre la labor defensorial.

5. Monitorear los medics masivos de comunicacion (radio, televisién, prensa, revistas,
elc.) sobre aspectos que interesen a la Defensoria del Puebio.

6. Coordinar la elaboracion de publicaciones periédicas.

7. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan al propdsito de
creacién de! grupo intermo de trabajo.

CAPITULO I
SECRETARIA GENERAL.

Articulo 6. Propésito del Grupo Contratacién. Ei grupo de Contratacion tendra como
propésito desarrollar las actividades relacionadas con los procesos contractuales que
adelante la Defensoria del Pueblo, para la compra de bienes y servicios, de conformidad
con la normatividad y reglamentacién establecida para este fin.

Articulo 7. Funciones del Grupo Contratacion. El grupo de Contratacién tendra las
siguientes funciones:;

1. Organizar, adelantar y coordinar el proceso de contratacién para la adquisicion de
bienes y servicios que requiera la Defensorfa del Pueblo a nive! nacional.

2. Asesorar y elaborar conceptos para las distintas dependencias de la Entidad en temas
afines a la contratacién, en especial en la efaboracién de los estudios previos y de
oportunidad y conveniencia, para la contratacién de bienes y servicios, acorde con sus
necesidades y de los soportes técnicos, financieros o de cualquier otra Indole que las
mismas elaboren; y a los responsables de desarrollar la audiencia de que trata el
articulo 86 de la Ley 1474 de 2011, o las normas que la sustituyan, en materia de
imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento.

3. Adelantar fas actividades y procedimientos necesarios, para la ejecucién del proceso
de contratacién, en sus etapas pre contractual, contractual y post contractual, con el
fin de adquirir los bienes y servicios requeridos por la Entidad, sin consideracion de la
cuantia o naturaleza de los mismos, incluyendo aquellos ante e! SECOP, CISE,
SIGEP, Camaras de Comercic y demdas Entidades, portales o sistemas de
informacién, que por disposicidn legal deban realizarse.
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10.
1.
12.

Efectuar las actividades necesarias para la legalizacion de los contratos, y las
relacionadas con la obtencién del registro presupuestal de los contratos.

Proyectar las respuestas a las consultas y peticiones en materia contractual, sin
perjuicio de la obligacion que les asiste a los supervisores de los contratos.

Elaborar para la firma del responsable, las minutas de los contratos y convenios, con
sus modificaciones, adiciones o prérrogas, velando que cuenten con los respectivos
soportes documentales que garanticen el respeto a los principios de la contratacion
publica.

Brindar asesoria y acompafiamiento a los supervisores e interventores en la
elaboracion de las actas de liquidacion de los contratos suscritos por la Defensoria del
Pueblo.

Colaborar para la actualizacién de los documentos, manuales y procedimientos que
permitan orientar el proceso de contratacion de la Defensoria del Pueblo.

Elaborar las cerificaciones a los contratistas y ex-contratistas de la entidad, acerca de
la ejecucion de los contratos.

Responder por la custodia de los archivos producidos a raiz de los procesos
contractuales adelantados.

Mantener actualizada y sistematizada la documentacion relativa a los asuntos
relacionados con el grupo de trabajo y velar por su correcto archivo y conservacion.
Las demds funciones que le sean asignadas y que correspondan al propésito de
creacién del grupo interno de trabajo.

Articulo 8. Propésito del Grupo Sistemas. El grupo de Sistemas tendra como proposito
contribuir a la mejora continua de los sistemas de informacién misionales y de apoyo de la
Entidad, en tecnologias de informacion y comunicaciones, en la administracion, soporte y
mantenimiento de hardware y software a nivel nacional, en capacitacion de sistemas de
informacién ofimatica y otros; con el fin de satisfacer las expectativas y facilitar las labores
realizadas por la Defensoria del Pueblo.

Articulo 9. Funciones del Grupo Sistemas. E! grupo de Sistemas tendra las siguientes
funciones:

1.

Proponer, desarrollar e implementar sistemas de informaciéon que apoyen la gestion de
las diferentes dependencias de la Defensoria del Pueblo y el cumplimiento de los
objetivos estratégicos de la entidad.

Desarrollar, directamente o por medio de terceros, el software necesario para ios
procesos de sistematizacion de informacion y definir un marco de referencia para su
desarrollo y/o adquisicion.

Emitir conceptos técnicos para la adquisicion y mantenimiento de hardware y software
relacionados con el pracesamiento de informacion.

Elaborar, en coordinacibn de la Oficina de Planeacién, el Plan de Desarrollo
Informatico de ia Entidad.

Disefiar, programar y documentar los aplicativos que requieran diferentes
Dependencias de la Entidad, aplicando las mejores practicas en términos de
seguridad, administracién, reusabilidad, y comunicacion en cada uno de los
componentes y prototipos de los servicios de informacion.

Elaborar y mantener las metodologias necesarias para el desarrollo de sistemas de
informacién, la administracion de equipos, redes de comunicacion y la prestacion de
servicios de soporte al usuario.
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7. Adelantar los procesos de mantenimiento de hardware y software, para solucionar
problemas detectados e implementar mejoras al mismo.

8. Cumplir con las pollticas y estrategias del Gobierno Nacional en materia de
tecnologias de informacion y comunicaciones TiCs.

9. Redactar y revisar informes, proyectos, instructivos, manuales, instrumentos técnicos
y documentos similares que deban elaborarse o analizarse en desarrollo de las
funciones asignadas al grupo, para garantizar la existencia de los manuales del
software y hardware de la entidad.

10. Disefar, mantener y aplicar las politicas de seguridad, integridad y acceso a la
informacién sistematizada de 1a Defensoria del Pueblo.

11. Administrar las redes de comunicaciones, servidores y bases de datos dentro de las
normas establecidas para garantizar la eficaz prestacién de servicios tecnicos y de
apoyo.

12. Administrar las bases de datos de la Defensoria del Pueblo.

13. Operar e! sistema de computacién central y mantener el sistema disponible para los
usuarios.

14. Desarrollar las actividades de soporte a los servidores publicos de la Defensoria del
Pueblo para el uso correcto de los equipos asignados.

15. Mantener informado al Secretario General sobre el funcionamiento de los servicios
tecnolégicos de la Defensorla del Pueblo.

18. Investigar, probar y analizar los productos de hardware y software disponibles en el
mercado, que puedan ser utilizados para el cumplimiento del Plan Estratégico de
Gestién de Informacién y Tecnologia.

17. Participar en la definicidn, ejecucién, seguimiento y evaluacién de politicas, planes y
programas relacionados con los temas de su competencia.

18. Presentar los informes gue sean requeridos por el Secretario General, el Director de
Gestion de Informacion y Tecnologia, los organismos de control y demas entidades,
relacionados con !as funciones asignadas al grupo interno de trabajo.

19. Las demds funciones que le sean asignadas y que correspondan al proposito de
creacién del grupo interno de trabajo.

Articulo 10. Propdsito del Grupo Gestion Administrativa para Regionales. E| grupo de
Gestién Administrativa en las Regionales tendrd como propésito coordinar la formulacién
e implementacion de politicas y planes relacionados con la administracioén de los bienes,
servicios y gestién documental en lag Defensorias Regionales, para el cumplimiento de
las funciones de cada una, en términos de eficiencia, eficacia y efectividad, de acuerdo
con los lineamientos impartides por la Secretaria General, asl como atender todas las
solicitudes presentadas por estas al respecto. Igualmente velara por la desconcentracion
administrativa en perfecta coordinaciéon con las defensorias regionales en aras de
solventar las necesidades administrativas, financieras, de contratacion, técnicas y de
servicios de la Defensoria Regional.

Articulo 11. Funciones del Grupo Gestién Administrativa para Regionales. El grupo de
Gestion Administrativa para Regionales tendré las siguientes funciones:

1. Planear, programar, controlar y supervisa, junto con el responsable del Grupo Interno
de Bienes, los procedimientos de aimacenamiento, aseguramiento, suministro,
custodia, distribucion y baja de los bienes necesarios para el buen funcionamiento de
las Defensoria Regionales.
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2. Coordina, supervisa y controla, junto con el responsable del Grupo Interno de Bienes,
las actividades relacionadas con el mantenimiento preventivo y correctivo de los
Bienes musebles e inmuebles de la Defensoria Regionales.

3. Coordina, supervisa y controla, junto con ios responsables de los Grupos internos de
Bienes, Servicios y de Sistemas de Informacién, la prestacién de los servicios de
recepcién, comunicacion por PBX, fotocopiade, cafeteria, y aseo y vigilancia de las
Defensoria Regionales.

4. Coordina, supervisa y controla, junto con los responsables del Grupo Interno de
Servicios, los sistemas de registro, clasificacién, archivo y tramitacién de Ia
correspondencia de las Defensorias Regionales.

5. Coordinar con las diferentes defensorias regionales los procedimientos administrativos
que se determinen en el nivel central para lograr que se cumplan los objetivos y metas
propuestas para un adecuado manejo de los recursos y entendimiento de las
directrices del nivel central.

6. Atender las solicitudes de las Defensorfas Regionales, relacionadas con la con la
administracion de los bienes, servicios y gestion documental.

7. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan al proposito de
creacion del grupo internc de trabajo. '

CAPITULO Il
SUBDIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Articulo 12. Propositc del Grupo Carrera Administrativa. El grupo de Carrera
Administrativa tendra como propositc desarmollar las actividades relacionadas con el
asesoramiento al Subdirector de Gestion del Talento Humano en la ejecucidn de politicas,
planes, programas y proyectos, relacionados con el sistema especial de carrera
administrativa de la Entidad, del sistera de evaluacién de desempenio, y ia aplicacion de
ia legislacién Colombiana en temas de derecho laboral y laboral Administrativo, asi como
disefar, organizar, controlar y ejecutar, ios procesos y procedimientos relacionado con
estos asuntos.

TR

Articulo 13. § El grupc de Carrera

Administrativa tendra las siguientes funciones:

1. Disefiar, coordinar y ejecutar el sistema de evaluaciéon dei desemperc, de los
servidores publicos de carrera, los nombrados en provisionaldad y Libre
Nombramiento y Remocién, mediante el seguimiento a la aplicacion de los
. instrumentos de evaluacion de desempefio adoptados por ia Entidad, para dar
cumplimiento a las necesidades, politicas, lineamientos, directrices y procedimientos
establecidos.

2. Brindar asesoria juridica a las instancias de la Entidad que lo requieran, en especial, a
la Comisién de la Carrera Administrativa y al Subdirector de Gestién del Talento
Humano, en los temas relacionados con la carrera administrativa de la Entidad, y la
aplicacion de la legislacién laboral y laboral administrativo.

3. Archivar y custodiar los documentos relacionados con los asuntos juridicos de
competencia de ia Subdireccion de Gestién del Talento Humano y, los documentos vy
actos administratives que profiera la Comisién de la Carrera Administrativa de la
Entidad.

4. Apoyar y asesorar a ia Comision de la Carrera Administrativa durante los proceso de
seleccion adelantados por la Entidad, en lo de su competencia.
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g Adelantar el andlisis ocupacional y mantener actualizados los perfiles de los cargos.

6,/ Responder por la permanente actualizacién del manual de funciones y requisitos para

el desempefio de los cargos.

7. Velar por el cumplimiento de las normas sobre carrera administrativa y adelantar lo
necesario para que los servidores publicos de carrera de la Defensoria dei Pueblo
sean inscritos en el escalafén de carrera administrativa.

8. Mantener actualizado el manual de funciones de la Entidad.

9. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan al propdsito de

creacioén del grupo interno de trabajo.

Articulo 14. Propésito del Grupo Desarrollo del Talento Humano. Créense en la
Subdireccién de Gestion del Talento Humano el Grupo Interno de Trabajo Desarrollo de
Talento Humano e! cual tendra como propésito velar por el mejoramiento de las
condiciones personaies, familiares y laborales de los servidores publicos de la Entidad, a
través de la ejecucion de programas, planes y proyectos relacionados con bienestar social
laboral, formacion y capacitacién Institucional y salud ocupacional, con ei fin de contribuir
con el desarrollo integral del servidor publico de la Defensoria del Pueblo, y mejorar las
condiciones del medio ambiente de trabajo, el bienestar fisico, mental ¥ social de los
mismos.

Articulo 15. Funciones del Grupo Desarrolio del Talento Humano. El grupo de Desarrollo
dei Talento Humano tendr4 las siguientes funciones:

1. Elaborar el diagndstico de necesidades de Bienestar Social laboral en la Entidad para
cada ario, el resultado de las encuestas de clima laboral y bienestar social efectuadas
a los servidores publicos de la Entidad.

2. Proyectar el programa de Bienestar Social Laboral del aflo en curso, para la
Subdirectora de Gestién del Talento Humano.

3. Coordinar la logistica de los eventos de Bienestar Social realizados por la Entidad, con
el fin de que no se presenten contratiempos.

4. Apoyar el disefio, organizacién y ejecucién del proceso de formacién y capacitacion
institucional, y llevar un registro estadistico de la informacion y datos referentes al
proceso.

5. Promover ias actividades de capacitacion que sean requeridos por las diferentes
Dependencias de la Entidad, con el fin de incrementen el desarrollo integral del
servidor piblico de ia Defensoria.

8. Disefiar, organizar y ejecutar los programas de capacitacién, incentivos, induccién y
reinduccion a los servidores publicos y beneficiarios del mismao, las lineas de
capacitacién, la elaboracién del Plan Anual de capacitacién y de bienestar de la
Entidad.

7. Ejecutar en conjunto con la Administradora de Riesgos Laborales, ef Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Entidad, mediante programas,
planes y actividades que permitan proteger, prevenir y mejorar la salud fisica, mental y
social de los servidores publicos en sus puestos de trabajo.

8. Promover el cumplimiento de fa normatividad legal vigente en Seguridad y Saiud en el
Trabajo, asi como con las normas internas de Seguridad y Salud en el Trabajo y el
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial de la Entidad, para facilitar el control de
los factores de riesgo, y prevenir la aparicidn de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales.

9. Proyectar los informes referentes al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
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Trabajo, que le sean solicitados y los exigidos por disposicion legal a nivel interno o
por las distintas entidades u organismos del Estado, asi como, las consultas,
conceptos y peticiones, sobre el asunto.

10. Presentar informes estadisticos semestrales sobre la participacion de los servidores
publicos en los diferentes programas a su cargo, e informes semestrales de gestion y
resultados que permitan obtener informacion sobre el impacto, calidad, funcionalidad y
cobertura de los mismos.

11. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan al propésito de
creacion del grupo interno de trabajo.

Articulo 16. Propdsito del Grupo Gestién Técnica del Talento Humano. El grupo de
Gestion Téchica del Talento Humano tendra como proposito desarroliar los procesos y
procedimientos relacionados con el tramite de ingresos, egresos Yy .situaciones
administrativas, de los servidores publicos de la Defensoria del Puebio; la administracion
de la documentacion contenida en las historias iaborales de los servidores y ex servidores
plblicos de la misma; la actualizacion del Manual de Funcienes por Competencias.fy con
la liquidacién de némina y prestaciones sociales de ios servidores publicos de la Entidad,
asi como el pago de parafiscales, seguridad social y a terceros, para legalizar su situacion
dentro de la planta de personal y su posterior inclusion en los aplicativos de novedades de
la Dependencia, mediante el cumplimiento de las normas legales y reglamentos
establecidos con el fin de realizar los pagos con oportunidad y calidad.

Articulo 17. Funciones del Grupo Gestion Técnica del Talento Humano. El grupo de
Gestion Técnica del Talento Humano tendra las siguientes funciones:

1. Ejecutar el proceso de ingreso de lfos nuevos servidores publicos, mediante los
documentos de la Historias Laborales necesarios para la posesién de acuerdo con la
lista de chequeo.

2. Registrar la informacién relacionada con los servidores publicos de la Entidad, en los
aplicativos establecidos para tal fin, asi como, archivar y preservar las Historias
Laborales de los servidores publicos de la Entidad.

3. Ejecutar los procesos de ndmina, prestaciones sociales y retencion en la fuente, para
garantizar que los pagos se realicen en forma oportuna.

4. Proyectar los oficios, resoluciones, documentos, estadisticas e informes solicitados por
el Subdirector de Gestion de Talento Humano, para dar cumpiimiento a los
requerimientos de entidades plblicas o privadas.

5. Coadyuvar en los procesos de la Subdireccion, cuando sea requerido por el superior
inmediato con el fin de mantener una articulaciéon con los otros procesos que
javorezcan la gestion.

6. Elaborar los diferentes actos administrativos referentes a nombramientos, retiros,
traslados y encargos de |os servidores publicos de la Defensoria del Pueblo.

7. Realizar las actas de posesién, informar y llevar el control de documentos para

posesidn.

Revisar los requisitos exigidos para el ingreso de servidores pablicos a la Entidad.

Responder por el proceso de cametizacion de los servidores plblicos y contratistas de

la Defensoria del Pueblo.

10. Asesorar a los servidores publicos acerca del sistema nacionai de seguridad social.

11. Tramitar oportunamente las afiliaciones a las Administradoras de Fondos de
Pensiones, Empresas Promotoras de Salud y Administradora de Riesgos Laboraies.

©®
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12. Atender las situaciones especiales que se le presenten a los servidores p(blicos con
las aseguradoras en salud, pensiones y riesgos profesionales.

13. Tramitar oportunamente la afiliacién de los funcionarios al Fondo Nacional del
Ahorro.

14. Responder por la afiliacién de los funcionarios a la Caja de Compensacién Familiar y
por la afiliacidon de familiares dependientes de los funcionarios con derecho a disfrutar
det beneficio del subsidio familiar, e igualmente hacer el reporte oportuno de las
novedades de retiro.

15. Responder por |a custodia y manejo de las hojas de vida de los servidores publicos.

16. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan al propésito de
creacion del grupo interno de trabajo.

CAPITULO IV
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

Articulo 18. Propésito del Grupo Gestién Documental, El grupo de Gestion Documental
tendrda como propdsito coordinar proyectos para la ejecucidn de procesos,
procedimientos, planes, programas, proyectos e informes relacionados la creacion,
desarrolio, aplicacién, instalacién, actualizacion, mantenimiento y operacién de procesos,
métodos, procedimientos y tecnologias que permitan Impulsar el desarrollo de los
archivos, y de la gestion documental institucional, mediante la organizacién técnica y la
implementacién de servicios que faciliten el acceso a los documentos ¢ue los conforman
de acuerdo con la Ley General de Archivos y demas disposiciones de caracter general e
institucional.

Articulo 19. Funciones del Grupo Gestion Documental. El grupo de Gestion Documental
tendra las siguientes funciones:

1. Recibir, clasificar, registrar y tramitar la correspondencia tanto oficial como personal
gue ingresa a la Defensoria del Pueblo,

2. Realizar investigaciones sobre organizacion administracién, procesamiento,
diseminacién, acceso, almacenamiento, recuperacion, distribucion.

3. Mantener actualizado el sistema de archivo de ta Defensorfa del Pueblo.

4. Organizar el sistema de correspondencia, en coordinacién con la Secretaria Privada,
para lo que tiene que ver con la correspondencia dirigida al Defensor del Pueblo.

5. Expedir y autenticar las copias de documentos que reposen en el archivo central de la
Defensoria del Pueblo cuando éstos hayan cumplido su tramite definitive o cuando
cesen de hacer parte de procesos surtidos por las dependencias competentes para
ello y, en todo caso, con sujecién al reglamento que para el efecto se adopte.

8. Remitir oportunamente los actos administrativos de contenido general a las diferentes
dependencias de la Defensorla del Pueblo y solicitar, en caso de requerirse, su
publicacidén en el Diario Cficial.

7. Llevar el archivo general de los documentos recibidos y proferidos por la Defensoria
del Pueblo.

8. Administrar y dirigir las operaciones relativas al eficiente funcionamiento de la
tmprenta de {a Defensoria del pueblo.

9. Efectuar la radicacién y entrega de la correspondencia de la Entidad.

10. Tramitar la correspondencia externa del Departamento con [a empresa contratada
para este fin.
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11. Adoptar los métodos, sistemas y procedimientcs para el buen funcionamiento del
Archivo de la Defensoria det Puebio.

12. Planear, proponer y coordinar las actividades del Archivo Central y verificar su
ejecucion,

13. Estudiar y evaluar los asuntos de compstencia del Archivo Central de acuerdo con las
normas preesiablecidas para el manejo seleccion, conservacion y descarte de
documentos.

14, Administrar los recursos materiales y técnicos del Archivo Central de la Entidad.

15. Elaborar, proponer y mantener actualizado el Manual de Archivo de la Defensoria del
Pueblo.

16. Coordinar 1a transferencia de la documentacién de los archivos de gestién al Archivo
Central.

17. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan al proposito de
creacion del grupo interno de trabajo.

Articulo 20. Propésito del Grupo Bienes. El grupo de Bienes tendrd como proposito
coordinar la ejecucion de los procesos y procedimientos, relacionados con la ejecucion de
las actividades de almacén, inventarios y polizas de seguros de la institucion,
especialmente con la administracion de los bienes contabilizados de ia entidad mediante
la actualizacién del kardex con el fin de cubrir las necesidades de las depenciencias.

Articulo 21. Funciones del Grupo Bines. El grupo de Bienes tendra las siguientes
funciones:

1. Recibir los elementos verificando y confrontando sus especificacicnes, estado,
cantidad y calidad de acuerdo con |o establecido en el contrato con o sin formalidades
pienas (orden de compra o servicio) expedido por la entidad, o el documento soporte
cuando se trate de reintegro, traspaso, donacién o compra por caja menor.

2. Registrar en el apiicativo de inventarios vigente, los movimientos de entrada, salida de
elementos o traspaso, y mantener actualizados permanentemente los registros de
existencias, de acuerdo con la clasificacion y codificacion establecida.

3. Almacenar correctamente los elementos de acuerdo con su naturaleza, agrupacioén y
caracteristicas.

4. Mantener actualizado el registro en el aplicativo de inventarios vigente, de cada
elemento, al igual que en el kirdex de almacén y en el estante mediante “tarjeta de
identificacion del bien".

5. Elaborar el inventaric fisico de los bienes de consumo y devolutivos en depésito, por lo
menos dos (2) veces al afio, en junio y diciembre o de acuerdc con las necesidades
de ia entidad.

6. Efectuar la verificacién fisica de elementos devolutivos en servicio, por lo menos una
vez al afio.

7 Distribuir a las diferentes dependencias de la entidad, listados con la descripcién,
codigo y unidad de medida de los elementos que aparecen registrados a su cargo.

8. Tramitar los pedidos de los elementos devolutivos y de consumo de as dependencias,
y efectuar su despacho, previo analisis y seguimiento de consumos.

9. Clasificar, relacionar y presentar para el tramite respectivo, los bienes que se deben
dar de baja en la entidad.

10. Proyeccién y elaboracién del plan de seguros (polizas de seguros).

11. Elaborar bajo la direccién del Subdirector Administrativo y en coordinacién con las
demas dependencias el Plan de Compras de la Defensorfa del Pueblo.
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12. Coordinar los procesos de adquisicion de bienes cuando su cuantia no requiera
contrato con formalidades plenas.

13. Coordinar la evaluacién técnica y econdmica de las propuestas recibidas en los
procesos de adquisicion de bienes.

14. Gestionar y administrar las pdlizas de seguros que amparan fos bienes patrimoniales
de la Defensoria del Pueblo.

15. Velar porque las bajas definitivas de bienes de la Defensoria del Pueblo se efectuen
con el lleno de los requisitos establecidos en los procedimientos administrativos y
fiscales.

16. Responder por el manejo de la caja menor de materiales y suministros conforme con
las normas de cardcter administrativo, fiscal y presupuestai.

17.Las demas funciones que le sean asignadas y que comespondan al propdsitc de
creacién del grupo interno de trabajo.

Articulo 22. Propésito del Grupo Servicios. El grupo de Servicios tendrd como propésito
coordinar la ejecucion de los procesos y procedimientos, relacionados con la ejecucion
de las actividades de mantenimiento y reparaciones en las dependencias de ia Entidad,
para garantizar el buen funcionamiento y conservacion de los bienes muebles e
inmuebles; asi como tramitar las solicitudes de viaticos y gastos de viaje a los servidores
publicos de la Defensorfa del Pueblo, y coordinar lo relacionado con la correcta operacion
de los vehiculos de la Entidad, el servicios de Vigilancia y de servicios generales.

Articulo 23. Funciones del Grupo Servicios. El grupo de Servicios tendra las siguientes
funciones:

1. Coordinar los trabajos de instalacion de sistemas de tuberias de aguas blancas,
negras, desaglies, etc.

2. Controlar el mantenimiento de las instalaciones y equipos, asi como la reparacion de
equipos.

3. Efectuar regutarmente inspecciones a fas instalaciones de las diferentes sedes de |a
Entidad, para detectar fallas y recomendar las reparaciones pertinentes.

4. Planificar, coordinar y controlar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos y

sistemas eléctricos, electrénicos y/o mecanicos.

Tramitar requisiciones de materiales de mantenimiento y reparaciones.

Estimar el costo de las reparaciones necesarias.

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de seguridad integral,

establecidos por la Entidad.

8. Realizar actividades de fotocopiade de documentos: mantenimiento de equipo;
vigilancia; asignacién de vehiculo y conductores y demads servicics necesarios para la
Entidad.

9. Asegurar la correcta operacién de los vehiculos de la Entidad y propender por su
mantenimiento y conservacion,

10. Coordinar y llevar a cabo los procesos de contratacién de servicios cuando su cuantia
no requiera contrato con formalidades plenas.

11. Supervisar la adecuada ejecucion de los confratos y érdenes de servicio que se
celebren para asegurar el normal funcionamiento de los equipos de oficina y
fotocopiado, asi como {a correcta prestacion del servicio de vigilancia & nivel nacional
y a los bienes muebles e inmuebles a cargo de la Entidad.

12. Velar por el mantenimiento del sistema eléctrico, sanitario, hidraulico y de ventilacién
de las instalaciones de la Entidad. J

N
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13. Garantizar la prestacion de los servicios de telefonia, conmutador y telefonia ceiular
de la Entidad.

14. Responder por el proceso de remodelacion y mantenimiento de las oficinas de la
Defensoria del Pueblo en lo que concierne a disefio de oficina, cielos rasos y pintura
de muros.

15. Realizar labores de carpinteria en general de mobiliario, divisiones y puertas y las
labores de mantenimiento, reparacion y adecuacién de cerraduras y llaves, que se
requieran en las instalaciones de muebles e inmuebles de {as instalaciones de la
Entidad.

16. Realizar traslados y adecuacién de muebles y elementos de oficina, cuando sean
necesarios, de acuerdo con las necesidades del servicio.

17. Supervisar y efectuar el seguimiento de los contratos y 6rdenes de servicio que se
celebren para asegurar su adecuada ejecucion y el normal desarrolio de las
actividades del personal de servicios generales, incluido el personal de planta.

18. Colaborar con la Subdireccién de Gestién del Talento Humano en la implementacién
de medidas de seguridad industrial y de seguridad y salud en trabajo en las
instalacionas de la Entidad, especialmente en la adopcién de las recomendaciones de
adecuaciones locativas y de ergonomia.

19. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan &l propésito de
creacion del grupo interno de trabajo.

CAPiTULO V
SUBDIRECCION FINANCIERA

Articulo 24. Propdsito de! Grupo Contabilidad. Ei grupo de Contabilidad tendra como
propésito elaborar y presentar con veracidad, confiabilidad, razonabilidad y oportunidad

los estados financieros de la Defensoria del Pueblo, que permitan el registro, revelacion y.

analisis de la informacion contable, los informes, reportes y notas contables, satisfaciendo
el conjunto de necesidades especificas y Ias demandas de cada uno de ios usuarios de la
informacion. Asi como, hacer el control financiero de los convenios celebrados con
organismos de cooperacion internacional, y de los demas Fondos a cargo de la Entidad.

Articulo 25. Funciones del Grupo Contabilidad. El@ grupo de Contabilidad tendra las
siguientes funciones:

1. Identificar y clasificar los hechos econémicos y financieros de la Entidac.

2. Revisar y aprobar los registros contables y ajustes para la incorporacion de la
informacién.

3. FElaborar, certificar y presentar los estados financieros para la entrega de quien lo
requiera.

4. Analizar los estados contables para definir sobre la situacién y resultado financiero de
la Entidad. -

5. Coordinar, elaborar y presentar informes y requerimientos a la DIAN e impuestos de
Industria y Comercio para el cabal cumplimiente de la normatividad vigente en la
materia.

6. Coordinar, elaborar y analizar ia Contabilidad de los proyectos de inversién de la
Defensoria del Pueblo.

7. Asesorar los procesos de sostenibilidad contable a realizar en la entidad.

8. Administrar los sistemas de informacion financiera utilizados en la Entidad.
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9. Conciliar con la Subdireccién Administrativa los activos adquiridos y entregados a |a
Entidad por cualquiera de las figuras que posibilitan este traspaso.

10. Recibir para codificacién y registro de las 6rdenes de pago en el software designado
para tal efecto.

11. Mantener actualizado los manuales de procesos del grupo de acuerdo a las
modificaciones que se presenten.

12. Realizar conciliacién con las entidades que se tienen operaciones reciprocas o que
exista la necesidad de conciliar obligaciones.

13. Velar por la organizacion, custodia y archivo de los soportes, libros y demas
documentos de la Contabilidad de la Defensoria del Puseblo.

14. Realizar ias certificaciones de saldos, tributarias y relacionadas, solicitadas por las
entidades de control o usuarios internos y externos,

15. Realizar las conciliaciones bancarias de la entidad.

18. Conciliaciones mensuales entre el paralelo y el sistema SHF mediante archivo plano.

17. Coordinar el médulo contable del Sistema de Informacién SIIF y elaborar las
conciliaciones con el paralelo.

18. Elaborar la liquidacion de retenciones de los compromisos de la entidad,

18. Realizar arqueos de Tesoreria y cajas menores, presentando los informes y
sugerencias de mejoramiento.

20. Obligar tas cuentas en SIIF.

21. Coordinar con las demas dependencias la ejecucion del Cierre Anual en el Sistema de
Informacion de Contabilidad y en SIIF.

22. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan al propésito de
creacion del grupo interno de trabajo.

Articulo 26. Propdsito del Grupo Presupuesto, El grupo de Presupuesto tendra como
propésito preparar las adiciones, reservas y traslados presupuestales, y en general todas
las actividades relacionadas con el manejo del presupuesto de la entidad y ante la
Cireccién General del Presupuesto Publico nacional del Ministerio de Hacienda y afectar
las apropiaciones autorizadas en el presupuesto anual de la Defensorfa del Puebio, de
manera agil y oportuna, cumpliendo con los requisitos establecidos en el estatuto organico
de presupuesto y demas normas complerentarias,

Articulo 27. Funciones del Grupo Presupuesto. El grupo de Presupussto tendra las
siguientes funciones:

1. Planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar las operaciones y de presupuesto de

la Defensoria del Pueblo.

Elaborar ef anteproyecto de presupuesto de funcionamiento, y en coordinacién con las

demas dependencias.

Realizar la incorporacién de! presupuesto de la Entidad anualmente para su respectiva

ejecucion de acuerdo a la Ley.

Revisar y aprobar los certificados de disponibilidad, registros presupuestales, para el

control de la ejecucion de los registros.

5. Estudiar, verificar y solicitar vigencias futuras y expiradas ante el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico para cumplir con los compromisos adquiridos.

8. Constituir la Reserva Presupuestal para su aprobacién ante el Ministerio de Hacienda
Y su posterior ejecucion.

7. Efectuar el ingreso de la informacién presupuestal en el aplicative autorizado por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para este fin,

P N
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8. Asesorar y orientar a las diferentes dependencias en los asuntos de su competencia, y
disefar con las dependencias competentes los procedimientos para :a ejecucion y
control del presupuesto.

9. Gestionar ante el Ministerio de Hacienda ias modificaciones presupuestales.

10. Velar por el desarrollo de las actividades de cierre de vigencias y constituciéon de
reservas y de apropiacion,

11. Rendir los informes que por disposicién legal deban presentarse a los Organismos de
Control.

12. Emitir los conceptos técnicos que en materia presupuestal correspondan.

13. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan al propésito de
creacion del grupo interno de trabajo.

Articulo 28. Propdsito del Grupo Tesoreria. El grupo de Tesoreria tendra como proposito
vigilar el manejo de los recursos de la entidad y realizar los pagos en general, elaborar el
programa anual de caja PAC, sus modificaciones y reservas de caja, a través del registro
y control de los recaudos de dineros que ingresan la Defensoria por diferentes
conceptos, con el fin de clasificarlos en sus respectivos centros de costos para cumplir
con las obligaciones adquiridas y pagar cuentas que se generan por el funcionamiento de
la Entidad.

Articulo 29. Funciones del Grupo Tesorerfa. E! grupo de Tesoreria tendra las siguientes
funciones:

1. Recibir, consignar y custodiar los recursos financieros asignados a la Entidad.

2. Coordinar y controlar el ingreso de registro de datos en los Sistemas ¢e Informacién
Financiera como cumplimiento de la normatividad.

3. Analizar, controlar y manejar el portafolio de inversiones (TES) para garantizar el
manejo de los recursos financieros de la Entidad.

4. Manejar y controlar el Modulo del Pian Anual de Caja mensualizadc (PAC) en el
Sistema SIIF para su eficiente ejecucion.

3. Realizar los pagos de acuerdo con ia situacion de los dineros enviada por la Direccién
del Tesoro controlando ef promedio en bancos.

6. Revisar las ordenes de pago por todo concepto verificando que la aplicacion de los
descuentos de ley esté de acuerdo con las normas tributarias.

7. Coordinar y revisar los pagos de némina de los servidores piblicos y contratistas, y
tramitar las consignaciones y los cheques correspondientes.

8. Registrar conforme a las normas vigentes todas las operaciones contables en libros,
boletines y hojas de calculo, controlando, verificando y conciliande permanentemente.

9. Responder por el manejo de las cuentas bancarias.

10. Responder por fa aplicacion de los descuentos de ley, embargos judiciales, libranzas y
efectuar los giros a las personas naturales o juridicas beneficiarias.

11. Rendir informacién a entidades fiscales y del gobiernc.

12. Atender las reclamaciones que en materia de pagos o descuentios eieven los
funcionarios.

13. Expedir constancias por concepto de descuentos a empleados, ex empleados y
contratistas, io mismo que los certificados de ingresos y retencién en la fuente.

14, Elaborar las érdenes de pago por todo concepto.

15. Las demas funciones que le sean asignadas y gque correspondan al propdsito de
creacion del grupo interno de trabajo.

L
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TiTuLo i
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 30. Conformacion de los Grupos internos de Trabajo. Los Grupos Internos de
Trabajo, creados mediante la presente Resolucién, estaran conformados por empleos
distribuidos por el Defensor del Pueblc en cada uno de elios, mediante acto
administrativo, dependiendo de las necesidades del servicio, planes, proyectos vy
programas institucionales por desarrollar en las dependencias asignadas.

Articulo 31. Coordinacién y supervision de los Grupos Internos de Trabajo. Para las
labores de organizacién coordinacién, supervision y control de las funciones mencionadas
en los articulos anteriores se designara a un profesional responsable.

Paragrafo. Ademas de las funciones y criterios de desempefio generales previstos para
todos los servidores publicos de la Entidad y las funciones y criterios de desempeiios
comunes para los servidores publicos segun el nivel jerarquico, los profesionales
responsables de los Grupos Intemos de Trabajo cumpliran con las asignadas funciones
asignadas para los cargos con personal a cargo, de conformidad con lo previsto en la
Resolucion No. 065 de 2014.

Articulo 32. Vigencia y derogatoria. La presente Resolucién rige a partir cle la fecha de su
expedicién, y deja sin efecto los actos administrativos que le sean contrarios.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,
Dada en Bogota, D.C., a los 2 0 ENE. 2014

JORGE ARMANDO OTALORA GOME
|f Defensor del Pueblo

Proyectd;  Edger G.
Ruvisd:




