l. DESPACHO DEL DEFENSOR DEL PUEBLO
SECRETARIO PRIVADO (1010) —- DESPACHO DEL DEFENSOR D EL PUEBLO

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacion: Secretario Privado

2. Tipo Cargo: Administrativo

3. Cddigo Cargo: 1010

4. Grado del Cargo: No aplica

5. Ubicacion Organizacional: Central

6. Nivel del cargo: Asesor

7. Ubicacién Funcional: 10 Despacho del Defensor del Pueblo
8. Dependencia: 10 Despacho del Defensor del Pueblo
9. Area: 1001 Secretaria Privada

10. Sub area: No aplica

11. Cargo del Jefe: 0010 Defensor del Pueblo

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y orientar al Defensor del Pueblo en la gestién de la Entidad y en las relaciones
internas e interinstitucionales, para contribuir con el cumplimiento de los objetivos y metas
Institucionales en el marco de la magistratura moral, prevencién, promocién, divulgacion
y atencién de los Derechos Humanos.

lIl. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Hacen parte de éste perfil las funciones generales para todos los servidores de la
Defensoria del Pueblo y las correspondientes con el nivel del cargo establecidas en ésta
Resolucion y las siguientes:

1.

8.

9.

Coordinar y orientar la presentacion de informes sobre las actividades desarrolladas
en la Secretaria Privada para el cumplimiento de los requerimientos realizados por
los entes gubernamentales o que respondan a las actividades de control y
seguimiento.

Asesorar al Defensor del Pueblo en el planteamiento de metodologias para el
seguimiento y monitoreo de las actividades especiales encomendadas a sus
colaboradores.

Acompanfar y orientar al Defensor del Pueblo en las relaciones nacionales e
internacionales, en coordinacion con la Oficina de Asuntos Internacionales.
Formular los mecanismos de seguimiento y control necesarios en los derechos de
peticién, comunicaciones u actuaciones administrativas que lleguen a la Secretaria
Privada para que sean tramitados y respondidos oportunamente.

Asistir al Defensor del Pueblo en las respuestas a las solicitudes formuladas por
organismos nacionales e internacionales de Derechos Humanos, instituciones
gubernamentales y ciudadanos que deba responder directamente.

Representar por delegacion al Defensor del Pueblo o a la Entidad en reuniones
nacionales o internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la
Secretaria Privada.

Coordinar con el Jefe de la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional las
actividades que se requieran, para el manejo del protocolo del Despacho del Defensor
del Pueblo.

Apoyar las relaciones técnicas con el Congreso, con el fin de facilitar las mejores
calidades técnicas con la Entidad.

Dirigir los asuntos o misiones especiales delegadas o encomendadas por el Defensor
del Pueblo.

10. Orientar las instrucciones que el Defensor imparta y hacer seguimiento, para verificar




11.

12.

13.

14.

15.

16.

su 6ptimo y oportuno cumplimiento.

Orientar las respuestas a las consultas relacionadas con las funciones del Despacho
del Defensor del Pueblo, en el ambito de su competencia.

Divulgar las politicas y directrices impartidas por el Defensor del Pueblo en las
Defensorias Regionales, para el fortalecimiento de la misién institucional.

Coordinar la revision y verificacion de la documentacion de conocimiento y
competencia del Despacho del Defensor proveniente de las distintas dependencias
de la Entidad, para que esta se ajuste a las politicas y procedimientos fijados por la
Administracion.

Dirigir y supervisar la preparacion y puesta en marcha de eventos y actividades de
mayor relevancia, designados por el Defensor del Pueblo, con el fin de garantizar una
buena ejecucién de los mismos, garantizando su oportuna y eficiente realizacion, en
coordinacién con la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional.

Asesorar a las demas dependencias de la Institucion en materias propias de su
especialidad.

Ejercer como secretaria técnica, en los comités que presida el Defensor del Pueblo,
cuando un acto administrativo no especifique quien lo ejercera.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Teniendo en cuenta la Constitucidon Politica y la Ley, los Derechos Humanos y el
Derecho Internacional Humanitario, acorde con la misién y visién de la entidad.

2. Se realiza dentro de los plazos establecidos.

3. Con informacion suficiente y relevante.

4. Teniendo en cuenta los términos legales.

5. Siguiendo las instrucciones dadas por el Defensor del Pueblo.

6. De conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.

7. De acuerdo con los criterios establecidos.

8. Aplicando los criterios establecidos en la dependencia.

9. De acuerdo con los planes establecidos, con oportunidad y eficiencia.

10. Cumpliendo con el Sistema de Gestién de Calidad de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. POLITICAS—-ESTADO: Constitucién politica y estructura del Estado, Gestion Publica,
politicas publicas, Cédigo Disciplinario Unico.

2. MISIONALES INSTITUCIONALES: Estructura organizacional y funcional de la
Entidad, marco legal institucional, Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario, derechos colectivos y grupos vulnerables.

3. ADMINISTRATIVOS - GERENCIALES: ley de contratacion, ley Organica de
Presupuesto, gestién y Administracion Pdublica, contratacién estatal, gestion
administrativa, procedimiento administrativo, formulacion, evaluacion y gerencia de
proyectos, planeacién, procesos y procedimientos, manejo y elaboracién de
indicadores, ofimatica, Sistema de Control Interno, Sistema de Gestién de Calidad y
Modelo Estandar de Control Interno para Entidades Publicas, tramite Legislativo,
investigacion.

4. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES : Experticia profesional, conocimiento del

entorno, construccion de relaciones, iniciativa.

VI. RANGO DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacion
del Estado en el exterior.

Clases: Verbal, telefénica, virtual (Chat, e—mail, teleconferencia)

Categoria: Informacién




Clases: Escrita, digital, verbal, presencial.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Derecho, Ciencias Sociales o Humanas, Ingenierias, Economia,
Administracion, Contaduria y afines, Ciencias de la Educacién o en areas afines o
relacionadas con las funciones a desempefiar y matricula o tarjeta profesional, en los
casos requeridos por la ley.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con las funciones a desempefiar.

Cuatro (4) afos de experiencia profesional o docente, relacionada con las funciones
a desempefiar.




