PROFESIONAL ESPECIALIZADO 18 (2010) — DIRECCIONES — DIRECCION

NACIONAL DE ATENCION Y TRAMITE DE QUEJAS (1333, 1515, 560, 405, 292, xx)

l. IDENTIFICACION DEL CARGO
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Denominacion: Profesional Especializado
Tipo Cargo: Misional
Cddigo Cargo: 2010
Grado del Cargo: 18
Ubicacion Organizacional: Central
Nivel del cargo: Profesional
Ubicacion Funcional: 30 Direcciones
Dependencia: 3020 Direccién Nacional de Atencion y
Tramite de Quejas
. Area: No aplica
0. Sub area: No aplica
1. Cargo del Jefe: 0030 Director Nacional

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos relacionados

con el

proceso de atencion y tramite de peticiones, conflictividad social y mediacion, para

garantizar la efectividad de los Derechos Humanos en cumplimiento de la misién, las
metas, politicas y objetivos de la Entidad.

ll. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Hacen parte de este perfil las funciones generales para todos los servidores de la

Defen

soria del Pueblo y las correspondientes con el nivel del cargo establecidas en ésta

Resolucion y las siguientes:

1.

o~

Realizar seguimiento, valoracion y control de gestion a las regionales en temas
relacionados con el proceso de atencién, conflictividad social y mediacion y
presentar informes y estadisticas con recomendaciones a que haya lugar.
Implementar politicas institucionales sobre el desarrollo y puesta en marcha de la
resolucion de conflictos en el ambito nacional y territorial.

Implementar protocolos y procedimientos institucionales, para que los servidores
de la Entidad intervengan de manera eficaz, eficiente y segura durante la
resolucion de los conflictos.

Evaluar los proyectos de fortalecimiento a la gestién del proceso de atencion y
tramite de peticiones, para verificar su impacto.

Elaborar y consolidar los diagndsticos, recomendaciones, informes, observaciones
necesarias, sobre problematicas de Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario identificados en la atencion de peticiones de acuerdo con la gestion
ordenada por el jefe inmediato.

Apoyar los procesos de capacitacion sobre la utilizacion de las herramientas
establecidas por la Entidad para la atencion y tramite de peticiones y para
garantizar su utilizacion en la gestion en forma estandarizada.

Participar en las jornadas descentralizadas asignadas por el Director.

Propender por la defensa de los Derechos Humanos en las entidades publicas y
privadas a quienes se haya atribuido o adjudicado la prestacion de un servicio
publico en coordinacién con la dependencia correspondiente que atienda dicha




funcion.

9. Atender, tramitar y registrar en el sistema de informacién, las peticiones asignadas
para generar insumos estadisticos de la gestion y de la situacion de Derechos
Humanos y Derecho Internacional Humanitario en el pais.

10. Controlar las actividades que disponga la Direccién respecto a la gestion
desarrollada por los operadores de la Entidad, para la verificacién, eficiencia y
eficacia de la gestion defensorial.

11. Documentar las experiencias y elaborar informes sobre los temas asignados que
permitan realizar el tramite, control y seguimiento.

12. Ejecutar los procesos de induccion y reinduccién sobre el uso de las herramientas
de trabajo en la Oficina, y de las referidas al uso del Sistema de Informacién.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO
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9.

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

De manera oportuna conforme a los protocolos establecidos.

Manteniendo claridad y coherencia con los diagndésticos realizados.

Con informacion suficiente y relevante.

Empleando como herramienta lo recursos técnicos de la Entidad.

de conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.

De acuerdo con los protocolos institucionales y directrices del Director.

De manera oportuna, eficaz y empleando como herramienta lo recursos técnicos de la
Entidad.

De conformidad con los protocolos establecidos por la Direccion.

10. Atendiendo las directrices institucionales y las establecidas por el jefe inmediato.

11.

Teniendo en cuenta la Constitucion Politica y la Ley, los Derechos Humanos y el
Derecho Internacional Humanitario, acorde con la misién y vision de la Entidad.

12. De conformidad con los procedimientos establecidos y directrices del jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

POLITICAS — ESTADO: Constitucién Politica y estructura del Estado, Politicas
Publicas, Cédigo Disciplinario Unico.

MISIONALES INSTITUCIONALES:

Estructura organizacional y funcional de la Entidad, marco legal institucional, tratados
de derechos internacionales, cédigos sustantivos y de procedimiento correspondiente
a los asuntos de la Direccidn, Justicia transicional, escenarios de paz y mecanismos
alternativos para la solucion de conflictos, Derechos Humanos, Derecho Internacional
Humanitario, derechos colectivos y grupos vulnerables.

PROCESOS ADMINISTRATIVOS - GERENCIALES: Gestion administrativa,
formulaciéon, evaluacion y gerencia de proyectos, planeacion, procesos Yy
procedimientos, manejo y elaboracion de indicadores, manejo de Office, informatica e
internet basica, Sistema de Control Interno, Sistema de Gestién de Calidad y Modelo
Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Liderazgo, habilidad gerencial, toma de
decisiones, direccién y desarrollo de personal, conocimiento del entorno.

VI. RANGOS DE APLICACION

Entidades publicas del nivel nacional, territorial o cualquier oficina en representacién del
Estado en el exterior.
Clases. Verbal, telefénica, virtual (Chat, e—-mail, teleconferencia, foro virtual).




Categoria. Informacion.
Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en Derecho, Ciencias Sociales y Humanas, Ciencias de la
Educacion, Economia, Administracion y afines, Contaduria y afines, Ingenierias o en
areas y nucleos basicos de conocimiento relacionados con las funciones a
desempenar y matricula o tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

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

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con las funciones a desempefiar.
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