Defensoria
el Pueblo

COLONSD A

RESOLUCION No. 297

Por medio de la cual se modifica la Resolucion No. 1488 del 2018, por la cual se adopté el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
personal de la Defensoria del Pueblo y las fichas descriptoras de cargos contenidas en su
anexo.

EL DEFENSOR DEL PUEBLO

En ejercicio de sus facultades legales, en especial las conferidas en los numerales 1y 22 del
articulo 5 del Decreto Ley 25 de 2014y,

CONSIDERANDO:

Que el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, para los empleos de la planta
de personal de la Defensoria del Pueblo, debe responder a las necesidades del servicio y a los
requerimientos de las diferentes dependencias de la Entidad para el logro de las metas
propuestas.

Que el articulo 14 de la Resolucién No. 1488 de 2018, asign6 a la Subdireccién de Gestion del
Talento Humano la funcién de administrar el Manual Especifico de Funciones por competencias
laborales de acuerdo a la dinamica laboral y a las necesidades objetivas del trabajo, asi como
velar por la aplicacion de lo establecido en esta Resolucion y sus anexos.

Que mediante Resolucién No. 167 del 2 de febrero de 2023 se conforman los Grupos Internos de
Trabajo en la Defensoria del Pueblo

Que revisadas las fichas del manual de funciones anexas a la Resolucion No. 1488 de 2018, se
evidencié que, para el caso de las Defensoria Delegadas y las Defensorias Regionales, dada la
carga de trabajo y la demanda funcional que recae sobre las mismas, se hace necesario la
inclusion de un perfil profesional que apoye y articule las labores administrativas de dichas
dependencias y favorezca la dinamica funcional de las mismas.

Que mediante Resolucion No. 292 del 31 de enero de 2024 se crea el grupo interno de trabajo
“Centro de Analitica, adscrito a la Direccion Nacional de Tramite de Quejas.

Que, de conformidad con lo anterior y acorde con los requerimientos evidenciados para el
cumplimiento de los objetivos institucionales, se hace necesario modificar el manual de funciones
y competencias laborales para los empleos de la planta de personal de la Defensoria del Pueblo,
contenidas en la Resolucién No. 1488 de 2018 y adicionar algunas fichas descriptoras de cargos
contenidas en su Anexo al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, , de
acuerdo con las necesidades del servicio.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

Articulo Primero. Adicionar al Anexo 1 del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, para los empleos de la planta de personal de la Defensoria del Pueblo las siguientes
fichas descriptoras de cargos contenidas en la Resolucion No. 1488 del 3 de diciembre de 2018:
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DIRECCION NACIONAL DE ATENCION Y TRAMITE DE QUEJAS

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 20 (2010) - DIRECCION NACIONAL DE ATENCION Y
TRAMITE DE QUEJAS- GRUPO CENTRO DE ANALITICA DE DATOS

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacion: Profesional Especializado

2. Tipo Cargo: Misional

3. Cadigo Cargo: 2010

4. Grado del Cargo: 20

5. Ubicacion Organizacional: Central

6. Nivel del cargo: Profesional

7. Ubicacion Funcional: 30 Direcciones

8. Dependencia: 3020 Direccion Nacional de Atencién y
Tramite de Quejas

9. Area: 302004 Grupo Centro de Analitica de Datos

10. Sub area: No Aplica

11. Cargo del Jefe: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el disefio y ejecucién de los planes, programas y proyectos relacionados con el
andlisis de datos, la creacién de modelos matematicos y estadisticos, dentro del marco del
centro de analitica. Para contribuir a la garantia, fortalecimiento y cumplimiento de la mision,
metas, politicas y objetivos de la entidad, asegurando asi un cumplimiento integral y un impacto
significativo en el logro de los objetivos institucionales, legales y constitucionales.

lll. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y hacer seguimiento a la creacion de modelos matematicos y estadisticos, a la
implementacion y operacion de la infraestructura tecnolégica en sus distintas en el marco del
Centro de Analitica.

2. Gestionar proyectos y modelos analiticos desde el desarrollo hasta la implementacién en
entornos productivos para las dependencias misionales, despacho del Vicedefensor y
Defensor del Pueblo.

3. Definir las metodologias necesarias para fortalecer el proceso del Centro de Analitica
contribuyendo a la mejora continua del mismo.

4. Gestionar el proceso de atencion de los requerimientos o incidentes de los sistemas de
informacion o aplicaciones para facilitar oportuna respuesta a los usuarios finales y garantizar
la informacién requerida.

5. Realizar seguimiento y control de las practicas técnicas y de analisis para asegurar la calidad
y coherencia de los datos.

6. Analizar las ultimas tecnologias y tendencias en el campo de la analitica para mantener
actualizado el centro de analitica de datos.

7. Gestionar los planes, programas y proyectos que involucren mecanismos de contingencia y
seguridad informética, para el cumplimiento de las metas y objetivos estratégicos de la
Entidad.

8. Realizar estrategias de comunicacion y divulgacion para socializar los resultados de los
estudios, diagnoésticos e investigaciones realizados con el Centro de Analitica

9. Realizar el seguimiento y revision de los informes técnicos- misionales y/o administrativos
con el fin de verificar la gestion del Centro de Analitica en el marco de las tematicas,
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10.

11.

vulneraciones de derechos y en general datos generados segun sea el caso.

Analizar y recomendar acciones que fortalezcan las politicas institucionales y lineas
estratégicas misionales de Derechos Humanos y DIH, asi como los planes, programas y
proyectos institucionales relacionados con los temas asignados al Centro de Analitica.
Emitir conceptos técnicos o juridicos, segun corresponda, en las areas afines con las
funciones del Centro de Analitica para orientar decisiones de la administraciéon a nivel
regional y central.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Acorde a las buenas practicas o metodologias del ciclo de vida de los datos para contribuir
al mejoramiento de los procesos y procedimientos del Centro de Analitica de Datos.

. Acorde a las politicas y procedimientos para la atencion y solucién de incidentes

relacionados con el disefio y desarrollo del Centro de Analitica de Datos.

De acuerdo con las necesidades y requerimientos institucionales para la optimizacion de los
servicios prestados minimizando los riesgos relacionados con la afectacién de aplicaciones
y servicios corporativos, entre otros.

De conformidad con las metodologias y planes estratégicos establecidas al interior de la
entidad cumpliendo los lineamientos impartidos por el Gobierno Nacional.

Teniendo en cuenta la estrategia de tecnologias de la informacién, el plan estratégico de la
entidad, la politica de gobierno digital y el componente de arquitectura empresarial.
Conforme a lo establecido en el proceso del Centro de Analitica de Datos, gestion de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, las buenas practicas y metodologias
para el disefio y desarrollo del mismo, asi como las necesidades de la Entidad.

Conforme a lo establecido en el proceso de gestion de las tecnologias de la informacién y
las comunicaciones, las buenas practicas y metodologias para el disefio y desarrollo de
sistemas de informacion y los lineamientos del Ministerio de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones — MINTIC.

Acorde a las politicas y procedimientos para la atencién y soluciéon de incidentes
relacionados con el disefio y desarrollo de sistemas de informacion.

De conformidad con las instrucciones del jefe inmediato y con las condiciones establecidas
en los actos administrativos y documentos conexos de contratacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

POLITICAS - ESTADO: Constitucién Politica, organizacion del Estado, normas de
contratacion publica, Codigo Disciplinario Unico.

MISIONALES INSTITUCIONALES: Marco legal institucional, estructura organizacional y
funcional de la Entidad, conocimiento basico en Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario.

PROCESOS ADMINISTRATIVOS - FUNCIONALES: Planeacion estratégica,
procedimiento administrativo, formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos, elaboracion
de indicadores, andlisis de informacién, conocimientos basicos sobre Sistema de Control
Interno, Sistema de Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas, ofimética, presupuesto, experiencia en administracion o configuracion
o administracion de redes de voz y datos, plataforma de trabajo colaborativo, o sistemas de
seguridad perimetral y dispositivos de seguridad.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Comunes a todos los servidores publicos
Aprendizaje Continuo, Experticia Profesional, Trabajo en Equipo y Colaboracion,
Creatividad e Innovacioén. A nivel profesional: Aprendizaje continuo, experticia profesional,
trabajo en equipo y colaboracién, creatividad e innovacion
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VI. RANGOS DE APLICACION

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

Clases. Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual).

Categoria. Informacion.

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VIlI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en Ciencias Sociales y Humanas, Derecho, Ciencias Politicas, Ciencias
de la Educacion, Ingenierias, Estadistica y afines, o0 en areas y ndcleos basicos de
conocimiento relacionados con las funciones a desempefiar y matricula o tarjeta profesional
en los casos requeridos por la ley.

2. Titulo de Postgrado en areas relacionadas con las funciones a desempenar.

3. Cuatro (4) afos de experiencia profesional relacionada con las funciones a desempeifiar.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 19 (2010) - DIRECCION NACIONAL DE ATENCION Y
TRAMITE DE QUEJAS — GRUPO CENTRO DE ANALITICA DE DATOS

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacion: Profesional Especializado

2. Tipo Cargo: Misional

3. Cddigo Cargo: 2010

4. Grado del Cargo: 19

5. Ubicacion Organizacional: Central

6. Nivel del cargo: Profesional

7. Ubicacion Funcional: 30 Direcciones

8. Dependencia: 3020 Direccién Nacional de Atencion y Tramite
de Quejas

9. Area: 302004 Grupo Centro de Analitica de Datos

10. Sub area: No Aplica

11. Cargo del Jefe: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, controlar y ejecutar procedimientos, planes, programas y proyectos relacionados con el
andlisis de datos, la creacion de modelos mateméticos y estadisticos, dentro del marco del centro
de analitica. Para contribuir en la mejora del desempefio a través del aprovechamiento efectivo
de los datos garantizando el cumplimiento de la misién, metas, politicas y objetivos de la entidad.

lIl. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

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

1. Creary hacer seguimiento a los proyectos relacionados con el disefio y desarrollo del centro
de analitica, especialmente en la creacion de modelos matematicos y estadisticos, asi como
la implementacion y operacion de la infraestructura tecnoldgica en sus distintas etapas.

2. Participar en la creacién y mejora de modelos de analitica de datos del Centro de Analitica.
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3. Desarrollar actividades que permitan la automatizacion de las tareas de la informacion que
sera utilizada para el andlisis de datos para mejorar la eficiencia operativa en el Centro de
Analitica.

4. Generar estrategias para mejorar la calidad y consistencia de los datos de las fuentes internas
gue integran el Centro de Analitica.

5. Gestionar las metodologias necesarias para fortalecer el proceso del Centro de Analitica
contribuyendo a la mejora continua del mismo.

6. Revisar los requerimientos allegados al Centro de Analitica y dar respuesta oportuna a los
mismos a través de los medios indicados en la Entidad.

7. Desarrollar las mesas técnicas para disefiar y aprobar la solucion que permita realizar el
diagrama de arquitectura y dimensionamiento de la necesidad.

8. Revisar los productos del Centro de Analitica, relacionados con reportes, visualizaciones,
formularios automatizados y otros para garantizar la solucion del requerimiento.

9. Monitorear el desempefio, utilizacion y disponibilidad de los sistemas de informacién para
resolver problemas técnicos de operacion o funcionalidad y asegurar la disponibilidad de los
sistemas de informacion asociados al Centro de Analitica.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Acorde a las buenas practicas o metodologias del ciclo de vida de los datos para contribuir al
mejoramiento de los procesos y procedimientos del Centro de Analitica de Datos.

2. Acorde alas politicas y procedimientos para la atencién y solucién de incidentes relacionados
con el disefio y desarrollo del Centro de Analitica de Datos.

3. De acuerdo con las necesidades y requerimientos institucionales para la optimizacién de los
servicios prestados minimizando los riesgos relacionados con la afectacion de aplicaciones y
servicios corporativos, entre otros.

4. De conformidad con las metodologias y planes estratégicos establecidas al interior de la
entidad cumpliendo los lineamientos impartidos por el Gobierno Nacional.

5. Teniendo en cuenta la estrategia de tecnologias de la informacion, el plan estratégico de la
entidad, la politica de gobierno digital y el componente de arquitectura empresarial.

6. Conforme a lo establecido en el proceso del Centro de Analitica de Datos, gestion de las
tecnologias de la informacién y las comunicaciones, las buenas practicas y metodologias para
el disefio y desarrollo del mismo, asi como las necesidades de la Entidad.

7. Conforme a lo establecido en el proceso de gestion de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, las buenas practicas y metodologias para el disefio y desarrollo de sistemas
de informacién y los lineamientos del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones — MINTIC.

8. Acorde a las politicas y procedimientos para la atencion y solucién de incidentes relacionados
con el disefio y desarrollo de sistemas de informacion.

9. De conformidad con las instrucciones del jefe inmediato y con las condiciones establecidas
en los actos administrativos y documentos conexos de contratacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. POLITICAS - ESTADO: Constitucién Politica, organizacion del Estado, normas de
contratacion publica, Codigo Disciplinario Unico.

2. MISIONALES INSTITUCIONALES: Marco legal institucional, estructura organizacional y
funcional de la Entidad, conocimiento basico en Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario.

3. PROCESOS ADMINISTRATIVOS - FUNCIONALES: Planeacién estratégica, procedimiento
administrativo, formulacién, evaluacién y gerencia de proyectos, elaboracion de indicadores,
analisis de informacion, conocimientos basicos sobre Sistema de Control Interno, Sistema
de Gestidon de Calidad y Modelo Estdndar de Control Interno para las Entidades Publicas,
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ofimatica, presupuesto, experiencia en administracion o configuracién o administracion de
redes de voz y datos, plataforma de trabajo colaborativo, o sistemas de seguridad perimetral
y dispositivos de seguridad.

4. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Comunes a todos los servidores publicos
Aprendizaje Continuo, Experticia Profesional, Trabajo en Equipo y Colaboracién, Creatividad
e Innovacion. A nivel profesional: Aprendizaje continuo, experticia profesional, trabajo en
equipo y colaboracioén, creatividad e innovacion

VI. RANGOS DE APLICACION

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

Clases. Verbal, telefonica, virtual (Chat, e—mail, teleconferencia, foro virtual).

Categoria. Informacion.

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en Ciencias Sociales y Humanas, Economia, Administracion y afines,
Ingenierias, con matricula o tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

2. Titulo de posgrado en &reas relacionadas con las funciones a desempefar.

3. Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada con las funciones a desempefiar.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 18 (2010) — DIRECCION NACIONAL DE ATENCION Y
TRAMITE DE QUEJAS—- GRUPO CENTRO DE ANALITICA DE DATOS

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacion: Profesional Especializado

2. Tipo Cargo: Misional

3. Cadigo Cargo: 2010

4. Grado del Cargo: 18

5. Ubicacién Organizacional: Central

6. Nivel del cargo: Profesional

7. Ubicacion Funcional: 30 Direcciones

8. Dependencia: 3020 Direccion Nacional de Atencién y Tramite
de Quejas

9. Area: 302004 Grupo Centro de Analitica de Datos

10. Sub érea: No Aplica

11. Cargo del Jefe: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y ejecutar los planes, programas y proyectos relacionados con la implementacion y el
correcto funcionamiento del Centro de Analitica de Datos de la Entidad, para garantizar el
fortalecimiento y cumplimiento de los objetivos institucionales, legales y constitucionales.

[Il. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

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

1. Participar en la planeacion, coordinacién y ejecucion de los planes, programas y proyectos
para el desarrollo del Centro de Analitica de Datos, en especial los relacionados con la
creacion de modelos matematicos y estadisticos.
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Llevar a cabo los procesos de articulacion institucional para impulsar la estrategia de gobierno
abierto mediante la habilitacién de mecanismos de interoperabilidad y apertura de datos que
faciliten la participacion, transparencia y colaboracién en el Estado.

Participar en las mesas técnicas para disefiar y aprobar la solucidon que permita realizar el
diagrama de arquitectura y dimensionamiento de la necesidad.

Asegurar al Centro de Analitica frente al cumplimiento legal y regulacién vigente de los
servicios digitales, proteccién y privacidad de datos

Participar en la creacién y mejora de modelos de analitica de datos del Centro de Analitica.
Crear documentacioén detallada de los procesos analiticos y de desarrollo, relacionados con la
Centro de Analitica de Datos para el desarrollo de actividades que permitan la automatizacion
de las tareas de la informacién que sera utilizada para el analisis de datos para mejorar la
eficiencia operativa en el Centro de Analitica.

Apoyar la revision de los productos del Centro de Analitica, relacionados con reportes,
visualizaciones, formularios automatizados y otros para garantizar la soluciéon del
requerimiento.

Consolidar las variables e indicadores que apoyen la medicién de tendencias y dinamicas de
la situacion de Derechos Humanos en el pais, para su adecuada implementacion y aplicacion
de las acciones.

Apoyar los procesos de verificacion, conforme a los territorios, las probleméticas y poblaciones
priorizadas, para el acopio de informacion pertinente a la identificacion y advertencia de las
tematicas abordadas por la Grupo “ Centro de Analitica”

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Acorde a las buenas practicas o metodologias del ciclo de vida de los datos para contribuir al
mejoramiento de los procesos y procedimientos del Centro de Analitica de Datos.

2. Acorde alas politicas y procedimientos para la atencion y solucion de incidentes relacionados
con el disefio y desarrollo del Centro de Analitica de Datos.

3. De acuerdo con las necesidades y requerimientos institucionales para la optimizacién de los
servicios prestados minimizando los riesgos relacionados con la afectacion de aplicaciones y
servicios corporativos, entre otros.

4. De conformidad con las metodologias y planes estratégicos establecidas al interior de la
entidad cumpliendo los lineamientos impartidos por el Gobierno Nacional.

5. Teniendo en cuenta la estrategia de tecnologias de la informacién, el plan estratégico de la
entidad, la politica de gobierno digital y el componente de arquitectura empresarial.

6. Conforme a lo establecido en el proceso del Centro de Analitica de Datos, gestién de las
tecnologias de lainformacién y las comunicaciones, las buenas practicas y metodologias para
el disefio y desarrollo del mismo, asi como las necesidades de la Entidad.

7. Conforme a lo establecido en el proceso de gestion de las tecnologias de la informacion y las
comunicaciones, las buenas practicas y metodologias para el disefio y desarrollo de sistemas
de informacién y los lineamientos del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones — MINTIC.

8. Acorde a las politicas y procedimientos para la atencion y solucion de incidentes relacionados
con el disefio y desarrollo de sistemas de informacion.

9. De conformidad con las instrucciones del jefe inmediato y con las condiciones establecidas
en los actos administrativos y documentos conexos de contratacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. POLITICAS - ESTADO: Constitucion Politica, organizacion del Estado, normas de
contratacion publica, Cadigo Disciplinario Unico.
2. MISIONALES INSTITUCIONALES: Marco legal institucional, estructura organizacional y
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funcional de la Entidad, conocimiento basico en Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario.

3. PROCESOS ADMINISTRATIVOS — FUNCIONALES: Planeacion estratégica, procedimiento
administrativo, formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos, elaboracién de indicadores,
andlisis de informacién, conocimientos basicos sobre Sistema de Control Interno, Sistema
de Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas,
ofimética, presupuesto, experiencia en administracién o configuracién o administracion de
redes de voz y datos, plataforma de trabajo colaborativo, o sistemas de seguridad perimetral
y dispositivos de seguridad.

4. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Comunes a todos los servidores publicos
Aprendizaje Continuo, Experticia Profesional, Trabajo en Equipo y Colaboracién, Creatividad
e Innovacion. A nivel profesional: Aprendizaje continuo, experticia profesional, trabajo en
equipo y colaboracion, creatividad e innovacion

VI. RANGOS DE APLICACION

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

Clases. Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual).

Categoria. Informacion.

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en Ciencias Sociales y Humanas, Economia, Administracion y afines,
Ingenierias, con matricula o tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

2. Titulo de posgrado en areas relacionadas con las funciones a desempefiar.

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

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 17 (2010) - DIRECCION NACIONAL DE ATENCION Y
TRAMITE DE QUEJAS- GRUPO CENTRO DE ANALITICA DE DATOS

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacion: Profesional Especializado

2. Tipo Cargo: Misional

3. Cdbdigo Cargo: 2010

4. Grado del Cargo: 17

5. Ubicacion Organizacional: Central

6. Nivel del cargo: Profesional

7. Ubicacion Funcional: 30 Direcciones

8. Dependencia: 3020 Direccion Nacional de Atencién y
Tramite de Quejas

9. Area: 302004 Grupo Centro de Analitica de Datos

10. Sub area: No Aplica

11. Cargo del Jefe: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas y proyectos propios de la gestion relacionada con el funcionamiento
del Centro de Analitica de Datos de la Entidad, para garantizar el fortalecimiento y cumplimiento
de los objetivos institucionales, legales y constitucionales.
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lIl. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

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

1. Participar en la planeacion, coordinacion y ejecucién de los planes, programas y proyectos
para el desarrollo del Centro de Analitica de Datos, en especial los relacionados con la
creacién de modelos matematicos y estadisticos.

2. Consolidar la informacion reportada por las Regionales, Direcciones y Delegadas y
socializarla con el equipo, para el ajuste de procedimientos y el disefio de nuevas directrices
técnicas y operativas para el Centro de Analitica de Datos.

3. Elaborar las comunicaciones a que haya lugar con ocasioén de la emisién y el seguimiento
de los diagnésticos e informes de situaciones de vulneracion de derechos generados en el
Centro de Analitica de Datos.

4. Participar en las mesas técnicas para disefiar y aprobar la solucién que permita realizar el
diagrama de arquitectura y dimensionamiento de la necesidad.

5. Realizar informes, estudios subregionales, regionales, especiales o tematicos, que le sean
necesarios para aumentar la efectividad en la toma de decisiones y fortalecer la incidencia
en la defensa de los Derechos Humanos.

6. Realizar documentacién técnica de los procesos analiticos y de desarrollo, relacionados con
la Centro de Analitica de Datos.

7. Apoyar el desarrollo de actividades que permitan la automatizacién de las tareas de la
informacién que sera utilizada para el andlisis de datos para mejorar la eficiencia operativa
en el Centro de Analitica.

8. Gestionar la recoleccion de bases de datos de fuentes internas y externas del Centro de
Analitica de Datos.

9. Realizar la revisiéon de los productos del Centro de Analitica, relacionados con reportes,
visualizaciones, formularios automatizados y otros para garantizar la solucion del
requerimiento.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

L. Acorde a las buenas practicas o metodologias del ciclo de vida de los datos para contribuir
al mejoramiento de los procesos y procedimientos del Centro de Analitica de Datos.

2. Acorde a las politicas y procedimientos para la atencién y soluciéon de incidentes
relacionados con el disefio y desarrollo del Centro de Analitica de Datos.

3. De acuerdo con las necesidades y requerimientos institucionales para la optimizacién de los
servicios prestados minimizando los riesgos relacionados con la afectacion de aplicaciones
y servicios corporativos, entre otros.

4. De conformidad con las metodologias y planes estratégicos establecidas al interior de la
entidad cumpliendo los lineamientos impartidos por el Gobierno Nacional.

5. Teniendo en cuenta la estrategia de tecnologias de la informacion, el plan estratégico de la
entidad, la politica de gobierno digital y el componente de arquitectura empresarial.

6. Conforme a lo establecido en el proceso del Centro de Analitica de Datos, gestién de las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, las buenas practicas y metodologias
para el disefio y desarrollo del mismo, asi como las necesidades de la Entidad.

7. Conforme a lo establecido en el proceso de gestion de las tecnologias de la informacion y
las comunicaciones, las buenas practicas y metodologias para el disefio y desarrollo de
sistemas de informacion y los lineamientos del Ministerio de Tecnologias de la Informacion
y Comunicaciones — MINTIC.

8. Acorde a las politicas y procedimientos para la atencién y solucion de incidentes
relacionados con el disefio y desarrollo de sistemas de informacion.
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9. De conformidad con las instrucciones del jefe inmediato y con las condiciones establecidas
en los actos administrativos y documentos conexos de contratacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. POLITICAS - ESTADO: Constitucion Politica, organizacién del Estado, normas de
contratacion publica, Codigo Disciplinario Unico.

2. MISIONALES INSTITUCIONALES: Marco legal institucional, estructura organizacional y
funcional de la Entidad, conocimiento basico en Derechos Humanos y Derecho Internacional
Humanitario.

3. PROCESOS ADMINISTRATIVOS - FUNCIONALES: Planeacion estratégica,
procedimiento administrativo, formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos, elaboracion
de indicadores, andlisis de informacion, conocimientos béasicos sobre Sistema de Control
Interno, Sistema de Gestién de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas, ofimatica, presupuesto, experiencia en administracion o configuracion
o administracién de redes de voz y datos, plataforma de trabajo colaborativo, o sistemas de
seguridad perimetral y dispositivos de seguridad.

4., COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Comunes a todos los servidores publicos
Aprendizaje Continuo, Experticia Profesional, Trabajo en Equipo y Colaboracién,
Creatividad e Innovacidn. A nivel profesional: Aprendizaje continuo, experticia profesional,
trabajo en equipo y colaboracién, creatividad e innovacion

VI. RANGOS DE APLICACION

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

Clases. Verbal, telefonica, virtual (Chat, e—mail, teleconferencia, foro virtual).

Categoria. Informacion.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

4. Titulo profesional en Ciencias Sociales y Humanas, Derecho, Ciencias Politicas, Ciencias
de la Educacion, Ingenierias, Estadistica y afines, o en areas y nucleos basicos de
conocimiento relacionados con las funciones a desempefiar y matricula o tarjeta profesional
en los casos requeridos por la ley.

2. Titulo de posgrado en &reas relacionadas con las funciones a desempefar.

3. Un (1) afo de experiencia profesional relacionada con las funciones a desempeiiar.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 15 (2050) — DIRECCION NACIONAL DE ATENCION Y
TRAMITE DE QUEJAS - GRUPO CENTRO DE ANALITICA DE DATOS

l. IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Denominacion: Profesional Universitario
2. Tipo Cargo: Misional
3. Cadigo Cargo: 2050
4. Grado del Cargo: 15
5. Ubicacion Organizacional: Central
6. Nivel del cargo: Profesional
7. Ubicacion Funcional: 30 Direcciones

3020 Direccion Nacional de Atencion y Tramite

8. Dependencia: de Quejas
9. Area: 302004 Grupo Centro de Analitica de Datos
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10. Sub area: No Aplica
11. Cargo del Jefe: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar conocimientos propios de la carrera profesional respectiva participando en el disefio y
ejecucidon de acciones, planes, programas y proyectos relacionados con la gestion del Grupo, en
especial la operacion del Centro de Analitica de Datos de la Entidad, para garantizar el
fortalecimiento y cumplimiento de los objetivos institucionales, legales y constitucionales.

lIl. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

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

1. Realizar las actividades concernientes a la instalacion, configuracion y operacion de los
sistemas operativos, bases de datos, infraestructura de comunicaciones y demas servicios
instalados en el centro de datos, para garantizar su operacion y funcionamiento eficiente.

2. Participar en la elaboracion de respuestas a peticiones que guarden relacion con las
actividades propias de la infraestructura del Centro de Analitica de Datos.

3. Apoyar en el andlisis y revision del levantamiento de necesidades técnicas y funcionales de
las soluciones informaticas requeridas por el Centro de Analitica de datos.

4. Apoyar en la identificacion y gestibn de los riesgos que se puedan presentar en la
implementacion y/u operacion de las soluciones de analiticas de datos.

5. Apoyar en la definicion de la estrategia de pruebas funcionales y no funcionales del software
para el centro de analitica y los proyectos gestionados, asi como brindar apoyo en la
identificacion de elementos de automatizacién de pruebas, propendiendo porque las salidas a
produccién sean estables.

6. Apoyar el monitoreo del desempefio, utilizacion y disponibilidad de los sistemas de informacion
para resolver problemas técnicos de operacion o funcionalidad y asegurar el correcto
funcionamiento y disponibilidad de los sistemas.

7. Participar en la ejecucioén de los planes, proyectos, de accion, mejoramiento interno y externos,
contingencia y seguridad informatica segun el area desempeiio para el logro y cumplimiento
de las metas y objetivos estratégicos de la Entidad.

8. Apoyar y ejecutar actividades correspondientes a la atenciébn de los requerimientos o
incidentes de los dispositivos o servicios de infraestructura tecnoldgica, seguridad perimetral,
controles de acceso y seguridad.

9. Atender y efectuar el soporte técnico de los incidentes y requerimientos correspondientes al
hardware y software de los servidores, servicios en la nube y servicios de internet institucional
de acuerdo a las necesidades de la Entidad, relacionadas con el Centro de Analitica de Datos.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Por instrucciones del responsable del Grupo y las necesidades de las &reas, dando
cumplimiento a los procedimientos y lineamientos establecidos.

2. Acorde a las politicas y procedimientos para la atencién y solucion de incidentes relacionados
con el disefio y desarrollo del centro de analitica de datos.

3. De acuerdo a las buenas practicas en materia de documentacion los cuales deben ir alineados
a los procesos de la Entidad.

4. Acorde con las necesidades y requerimientos institucionales para la optimizacién de los
servicios prestados minimizando los riesgos relacionados con la afectaciéon de aplicaciones y
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servicios corporativos, entre otros.

5. Acorde a las politicas y procedimientos para la atencién y solucién de incidentes relacionados
con el disefio y desarrollo de los modelos del centro de analitica.

6. De conformidad con las instrucciones del jefe inmediato y con las condiciones establecidas en
los actos administrativos y documentos conexos de contratacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. POLITICAS - ESTADO: Constitucion Politica, estructura y organizacion del Estado, normas
sobre contratacion estatal, Codigo Disciplinario Unico.

2. MISIONALES - INSTITUCIONALES: Estructura Organizacional y funcional de la Defensoria,
Derechos Humanos, Planeacién Estratégica de la Defensoria.

3. PROCESOS ADMINISTRATIVOS — FUNCIONALES: Planeacion estratégica, procedimiento
administrativo, formulacién, evaluacién y gerencia de proyectos, elaboracion de indicadores,
andlisis de informacién, basicos sobre Sistema de Control Interno, Sistema de Gestién de
Calidad y Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas, ofimética,
presupuesto, conocimientos en Ingenieria de Software, Arquitectura de Software y Proyectos
de Tecnologia, experiencia en herramientas de desarrollo y bases de datos, implementacion
de buenas précticas de tecnologia metodologia.

4. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Comunes a todos los servidores publicos:
Aprendizaje continuo, experticia profesional, trabajo en equipo y colaboracion, creatividad e
innovacién. A nivel profesional: Aprendizaje continuo, experticia profesional, trabajo en
equipo y colaboracion, creatividad e innovacion.

VI. RANGOS DE APLICACION

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

Clases. Verbal, telefonica, virtual (Chat, e—mail, teleconferencia, foro virtual).

Categoria. Informacion.

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

2. Un (1) afo de experiencia profesional relacionada con las funciones a desempefiar.

DIRECCION NACIONAL DE DEFENSORIA PUBLICA

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 18 (2010) — DIRECCIONES — DIRECCION NACIONAL DE
DEFENSORIA PUBLICA — CAPACITACION E INVESTIGACION —

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacion: Profesional Especializado
2. Tipo Cargo: Misional

3. Cdadigo Cargo: 2010

4. Grado del Cargo: 18

5. Ubicacion Organizacional: Central
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6. Nivel del cargo: Profesional
7. Ubicacion Funcional: 30 Direcciones
8. Dependencia: 3040 Direccién Nacional de Defensoria Publica
9. Area: 304002 Capacitacion e Investigacion
10. Sub érea: No Aplica
11. Cargo del Jefe: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar, planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos administrativos
relacionados con los lineamientos y acciones correspondientes a los temas de competencia de la
Direccion Nacional, con el fin de fortalecer las diferentes acciones administrativas encaminadas al
cumplimiento de la misién, politicas y objetivos institucionales.

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. Disefar y ejecutar proyectos, programas y planes a nivel administrativo, formativo y misional,
dirigidos a optimizar el funcionamiento del Grupo de Capacitacion e Investigacion de acuerdo
con los protocolos y procedimientos institucionales.

2. Ejecutar las actividades relacionados con el proceso contractual y servicios relacionados con el
Grupo de Capacitacién e Investigacion y verificar los informes que realicen los contratistas
asignados a esta, con el fin llevar un control de las gestiones adelantadas y los indicadores de
desempefio.

3. Emitir los conceptos técnicos — Juridicos, segln sea el caso, necesarios relacionados con su
competencia, previa aprobacion del Director Nacional.

4. Formular, consolidar y analizar indicadores y estadisticas para gestionar la mejora continua del
Grupo de Capacitacion e Investigacion o del proceso, de acuerdo con los lineamientos del
Sistema de Gestion Integral y procedimientos de la entidad.

5. Participar en la definicién de lineamientos y procedimientos basicos que se deben seguir en la
identificacion, formulacion y evaluacion de programas y proyectos de articulacién institucional
del Grupo de Capacitacion e Investigacion.

6. Participar en la formulacién, seguimiento y evaluaciéon de la programacién y ejecucion de
proyectos de inversién de la Escuela de Capacitacion e Investigacion.

7. Hacer seguimiento a las actividades que disponga la Escuela de Capacitacion e Investigacion
respecto a la gestion desarrollada por los operadores de la Entidad, para la verificacion,
eficiencia y eficacia de la gestién defensorial.

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

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

=

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

De acuerdo con los criterios establecidos en la dependencia.

De conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.

De acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad.

De acuerdo con los necesidades de la entidad.

arLON
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. POLITICAS — ESTADO: Constitucién Politica, organizacion del estado, normas de contratacion
publica, Cadigo Disciplinario Unico.

2. MISIONALES - INSTITUCIONALES: Estructura organizacional y funcional de la defensoria,
bésicos de defensoria publica, Derechos Humanos y Derechos Humanos.

3. PROCESOS ADMINISTRATIVOS — FUNCIONALES: Sistema Penal Acusatorio, contratacion
estatal en particular en materia de supervisién de contratos estatales, conocimientos basicos
de politicas, planeacién curricular y modelos pedagdgicos, conocimientos en formulacién y
construccién de investigaciones socio— juridicas, planeacion estratégica, formulacion,
evaluacion y gerencia de proyectos, procesos y procedimientos, manejo y elaboracion de
indicadores, conocimientos en ofimatica, conocimiento y manejo de Sistemas de Control
Interno, Sistemas de Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno para las
entidades publicas, gestidon administrativa, procedimiento administrativo.

4. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Aprendizaje continuo, experiencia profesional,
trabajo en equipo y colaboracion, creatividad e innovacion.

VI. RANGOS 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, foro virtual).

Categoria. Informacion.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en Ciencias Sociales 0 Humanas, Economia, Administracion, Contaduria y
afines, Ciencias de la Educacién, Derecho, Ingenierias o0 en areas y nucleos basicos de
conocimiento relacionados con las funciones a desempefiar y matricula o tarjeta profesional en
los casos requeridos por la ley.

2. Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones a desempefiar.

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

SECRETARIA GENERAL

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 19 (2010) — SECRETARIA GENERAL

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacion: Profesional Especializado
2. Tipo Cargo: Administrativo

3. Cadigo Cargo: 2010

4. Grado del Cargo: 19

5. Ubicacion Organizacional: Central

6. Nivel del cargo: Profesional

7. Ubicacion Funcional: 50 Secretaria General
8. Dependencia: 50 Secretaria General
9. Area: No aplica

10. Sub area: No aplica

1. Cargo del Jefe: 0050 Secretario General
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos relacionados
con la gestion de la comunicacion y la imagen institucional para la Secretaria General, en
coordinacion con la Oficina de Comunicaciones e Imagen Institucional para garantizar el
cumplimiento de la misidn, las metas, politicas y objetivos de la Entidad.

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. Gestionar y realizar seguimiento continuo al impacto de la ejecucién de las estrategias de
comunicacion que son disefiadas por los servidores de la dependencia para divulgar o
comunicar al publico objeto, la informacién de caracter institucional que genera Secretaria
General y/o las dependencias vinculadas a la misma.

2. Formular propuestas orientadas a mejorar la imagen institucional de la entidad, con el fin de
optimizar el servicio y proponer los correctivos a que haya lugar, atendiendo las necesidades
misionales de la Secretaria General.

3. Asesorar al Secretario General en las ruedas de prensa, entrevistas y demas intervenciones que
realice, construir y mantener las relaciones con los medios de comunicacion (regionales vy
nacionales).

4. Proyectar y revisar documentos y comunicaciones de interés para la Entidad, siguiendo los
lineamientos del jefe inmediato.

5. Disefiar y desarrollar campafias, planes y proyectos para el posicionamiento de la imagen de
los procesos administrativos liderados por la Secretaria General

6. Hacer seguimiento a la edicion y distribucion de publicaciones que se realicen en la Defensoria
del Pueblo, teniendo en cuenta los lineamientos del Defensor del Pueblo y el enfoque de
Derechos Humanos y DIH.

7. Desarrollar y ejecutar mecanismos institucionales que faciliten la comunicacion interna respecto
a los procesos y procedimientos de la Secretaria General y las Subdirecciones.

8. Redactar y generar contenidos para los medios institucionales de la Defensoria del Pueblo, a
través de los canales dispuestos por la entidad.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

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

¢ Siguiendo los lineamientos del superior inmediato.

¢ Manteniendo Claridad y coherencia con la horma.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. POLITICAS — ESTADO: Constituciéon Politica, organizacion del estado, politicas publicas,
normas de contratacion publica, Cédigo Disciplinario Unico.

2. MISIONALES INSTITUCIONALES: Estructura organizacional y funcional de la entidad, basico
en Derechos Humanos, DIH.

3. PROCESOS ADMINISTRATIVOS — FUNCIONALES: planeacion estratégica, procedimiento
administrativo, formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos, conocimientos en planeacion,
procesos y procedimientos, manejo y elaboracién de indicadores, andlisis de informacion,
conocimientos basicos sobre sistema de control interno, sistema de gestion de calidad y
modelo estandar de control interno para las entidades publicas, conocimiento basicos en
ofimatica, comprensién y conocimiento en prensa y medios de comunicacion, técnicas
periodisticas.
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4. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Aprendizaje continuo, experticia profesional,
trabajo en equipo y colaboracion, creatividad e innovacion.

VI. RANGOS DE APLICACION

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

Clases. Verbal, telefonica, virtual (Chat, e—mail, teleconferencia, foro virtual).

Categoria. Informacion.

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

2. Titulo de posgrado en areas afines con las funciones a desempefiar.

3. Tres (3) afios de experiencia relacionada con las funciones a desempefiar.

SUBDIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO
GRUPO DE JUZGAMIENTO DISCIPLINARIO

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 18 (2010) — GRUPO DE JUZGAMIENTO DISCIPLINARIO

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacion: Profesional Especializado

2. Tipo Cargo: Administrativo

3. Cadigo Cargo: 2010

4. Grado del Cargo: 18

5. Ubicacion Organizacional: Central

6. Nivel del cargo: Profesional

7. Ubicacion Funcional: 50 Secretaria General

8. Dependencia: 5010 Subdireccién de Gestion del Talento
Humano

9. Area: 501004 Grupo de Juzgamiento Disciplinario

10. Sub area: No aplica

11. Cargo del Jefe: 0080 Subdirector

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar los procesos y procedimientos relacionados con la funciéon de Juzgamiento,
con el fin de prevenir, corregir y garantizarla efectividad de los principios y fines de la funcién publica,
previstos en la Constitucién, la ley y los reglamentos, para cumplir con la mision institucional.

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 Resolucién y las
siguientes:

1. Proyectar para firma del titular de la funcion de juzgamiento disciplinario los autos de impulso y
sustanciacion dentro de los procesos disciplinarios que se adelanten por el procedimiento
ordinario o verbal, durante la etapa de juicio, de conformidad con lo dispuesto en los articulos
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10.

11.

161 a 170 y 175 y siguientes de la Ley 734 de 2002; y en el articulo 225 A de la Ley 1952 de
2019 modificado por el articulo 40 de la Ley 2094 de 2021.

Proyectar para firma del titular de la funcién de juzgamiento disciplinario los actos que resuelven
los recursos de apelacion y de queja, al igual que de los impedimentos, recusaciones y conflictos
de competencia que se presenten en los procesos de conocimiento de la etapa de juzgamiento
Controlar el registro de las actuaciones surtidas dentro de los procesos asignados en los
sistemas respectivos.

Elaborar los informes sobre las actividades y acciones generadas en el Grupo de Juzgamiento,
en cumplimiento de los requerimientos del Defensor del Pueblo, entes gubernamentales, o en
respuesta a las actividades de control y seguimiento.

Registrar las actuaciones surtidas dentro de los procesos asignados en los sistemas
respectivos.

Realizar la revision, analisis y evaluacion juridica integral de los procesos disciplinarios
asignados.

Proyectar y entregar para revision del titular de la funcién disciplinaria de juzgamiento, los fallos
sancionatorios dentro de los procesos disciplinarios de mayor complejidad que adelanta el area
titular disciplinaria de juzgamiento y que sean asignados por el supervisor del contrato.
Realizar un analisis de los procesos disciplinarios que se remite desde la Oficina de Control
Interno Disciplinario, con pliego de cargos, al Despacho del &rea titular disciplinaria de
juzgamiento, para establecer la viabilidad de avocar conocimiento, presentar un impedimento o
incluso la necesidad de revision del pliego de cargos, por parte del supervisor del contrato como
titular de la funcion de juzgamiento.

Brindar soporte juridico al Despacho del &rea titular disciplinaria de juzgamiento en la revision
sobre los actos de decisiones de archivo, inhibitorios, fallos de primera instancia, auto de
citacion, autos de pruebas, nulidades, recursos y todas aquellas decisiones que se requieran
por el supervisor del contrato en el marco de los procesos disciplinarios.

Realizar andlisis sobre los procesos en etapa de juzgamiento, para identificar las faltas
disciplinarias mas comunes y proponer recomendaciones al titular de la instancia para su
mitigacion.

Preparar material audiovisual para realizar una publicacion en los canales institucionales, sobre
las funciones y plazos de la instancia de juzgamiento en los procesos disciplinarios

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

=

oA WN

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

De conformidad con los procesos y procedimientos establecidos y de forma veraz y oportuna.
Siguiendo las instrucciones del jefe inmediato.

De acuerdo con el Sistema de Gestién de Calidad de la Entidad.

De conformidad con los procedimientos establecidos.

De acuerdo con las necesidades y los lineamientos dados.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

POLITICAS-ESTADO: Conocimientos basicos de la Constitucién Politica y estructura del
Estado, Cadigo Disciplinario Unico.

MISIONALES INSTITUCIONALES: Estructura organizacional y funcional de la Entidad, basico
en Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

ADMINISTRATIVOS, FUNCIONALES: Buena redaccidon, ortografia, técnica de oficina y
correspondencia, conocimientos basicos de informatica, organizacion de eventos, protocolo
administrativo y empresarial, medios de comunicacién, manejo de agenda, gestién documental,
manejo de Excel y Word.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Aprendizaje continuo, experticia profesional,
trabajo en equipo y colaboracién, creatividad e innovacion.
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VI. RANGOS DE APLICACION

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

Clases. Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual).

Clases. Escrita, digital, verbal, presencial.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en Derecho y tarjeta profesional.
2. Titulo de Postgrado en areas relacionadas con las funciones a desempenar.
3. Dos (2) afos de experiencia profesional relacionada con las funciones a desempefiar.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 17 (2010) — GRUPO DE JUZGAMIENTO DISCIPLINARIO

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacion: Profesional Especializado

2. Tipo Cargo: Administrativo

3. Cadigo Cargo: 2010

4. Grado del Cargo: 17

5. Ubicacién Organizacional: Central

6. Nivel del cargo: Profesional

7. Ubicacion Funcional: 50 Secretaria General

8. Dependencia: 5010 Subdireccién de Gestion del Talento
Humano

9. Area: 501004 Grupo de Juzgamiento Disciplinario

10. Sub area: No aplica

11. Cargo del Jefe: 0080 Subdirector

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos y procedimientos relacionados con la funcién de Juzgamiento, con el fin de
prevenir, corregir y garantizarla efectividad de los principios y fines de la funcién publica, previstos
en la Constitucidn, la ley y los reglamentos, para cumplir con la mision institucional.

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. Impulsar, adelantar y evaluar todas y cada una de las actuaciones procesales dentro de los
expedientes disciplinarios designados al despacho del titular, que le sean asignados, con el fin
de entregar los resultados propios de la fase de juzgamiento.

2. Realizar y presentar ante el titular de la funcién de juzgamiento disciplinario, dentro de los 3
primeros dias de cada mes, un cronograma de actuaciones procesales de los expedientes
asignados.

3. Coadyuvar al Despacho del &rea titular disciplinaria de juzgamiento en la revision integral de los
proyectos que remita la Oficina de Control Interno Disciplinario sobre los actos de decisiones
de archivo, inhibitorios, fallos de primera instancia, pliego de cargos, auto de citacién, nulidades,
recursos y todas aquellas decisiones que se requieran por el supervisor del contrato en el marco
de los procesos disciplinarios.
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4. Proyectar respuestas a derechos de Peticion, conceptos juridicos, tutelas, solicitudes de
informacién o demas documentos que sean recibidos en la entidad, seguln le sea solicitado por
el titular de la funcién de juzgamiento disciplinario

5. Entregar el expediente disciplinario tanto fisico como digital debidamente organizado segin los
lineamientos establecidos por Gestién Documental, una vez concluida su actuacién dentro del
proceso disciplinario en etapa de juzgamiento, segun el cronograma establecido.

6. Proyectar para firma del titular de la funcién de juzgamiento disciplinario los autos de impulso y
sustanciacion dentro de los procesos disciplinarios que se adelanten por el procedimiento
ordinario o verbal, durante la etapa de juicio, de conformidad con lo dispuesto en los articulos
161 a 170 y 175 y siguientes de la Ley 734 de 2002; y en el articulo 225 A de la Ley 1952 de
2019 modificado por el articulo 40 de la Ley 2094 de 2021.

7. Proyectar para firma del titular de la funcién de juzgamiento disciplinario los actos que resuelven
los recursos de apelacién y de queja, al igual que de los impedimentos, recusaciones y conflictos
de competencia que se presenten en los procesos de conocimiento de la etapa de juzgamiento.

8. Registrar las actuaciones surtidas dentro de los procesos asignados en los sistemas
respectivos.

9. Realizar la revision, analisis y evaluacion juridica integral de los procesos disciplinarios
asignados.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Teniendo en cuenta la Constitucién Politica y la Ley, los Derechos Humanos y el Derecho
Internacional Humanitario, acorde con la mision y visién de la entidad.
2. De conformidad con los procesos y procedimientos establecidos y de forma veraz y oportuna.
3. Siguiendo las instrucciones del jefe inmediato.
4. De acuerdo con el Sistema de Gestién de Calidad de la Entidad.
5. De conformidad con los procedimientos establecidos.
6. De acuerdo con las necesidades y los lineamientos dados.
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. POLITICAS-ESTADO: Conocimientos basicos de la Constitucion Politica y estructura del

Estado, Cadigo Disciplinario Unico.

2. MISIONALES INSTITUCIONALES: Estructura organizacional y funcional de la Entidad, basico
en Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

3. ADMINISTRATIVOS, FUNCIONALES: Buena redaccion, ortografia, técnica de oficina y
correspondencia, conocimientos basicos de informatica, organizacion de eventos, protocolo
administrativo y empresarial, medios de comunicacién, manejo de agenda, gestiéon documental,
manejo de Excel y Word.

4. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Aprendizaje continuo, experticia profesional,
trabajo en equipo y colaboracién, creatividad e innovacion.

VI. RANGOS 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, foro virtual).

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en Derecho y tarjeta profesional.

2. Titulo de Postgrado en areas relacionadas con las funciones a desempeiiar.

3. Un (1) afo de experiencia profesional relacionada con las funciones a desempefiar.

Articulo Segundo. Modificar las siguientes fichas descriptoras de cargos contenidas en la
Resolucion No.1705 del 15 de diciembre de 2022, que modific el anexo de la Resolucién No
1488 de 2018:
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OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 18 (2010) — OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN
INSTITUCIONAL

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacion: Profesional Especializado

2. Tipo Cargo: Administrativo

3. Cadigo Cargo: 2010

4. Grado del Cargo: 18

5. Ubicaciéon Organizacional: Central

6. Nivel del cargo: Profesional

7. Ubicacién Funcional; 10 Despacho del Defensor del Pueblo

8. Dependencia: 1020 Oficina de Comunicacion e Imagen
Institucional

9. Area: No aplica

10. Sub area: No aplica

11. Cargo del Jefe: 0075 Jefe de Oficina

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, controlar y ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos relacionados
con la gestion de la comunicacion y la imagen institucional para garantizar el cumplimiento de la
misioén, las metas, politicas y objetivos de la Entidad.

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. Disefiar y ejecutar las herramientas que permitan evaluar las estrategias de comunicacion
desarrolladas y proponer lo correctivos a que haya lugar, conforme a la planeacién estratégica
de la Defensoria del Pueblo.

2. Realizar el monitoreo y /o seguimiento a los medios de comunicacién para clasificar y analizar
la informacién, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

3. Formular propuestas orientadas a mejorar la imagen institucional de la entidad, con el fin de
optimizar el servicio y proponer los correctivos a que haya lugar, atendiendo las necesidades
misionales de la Defensoria del Pueblo.

4. Realizar investigaciones y analisis en materia de comunicacion, periodismo y prensa en el
ambito de derechos humanos que promueva la proyeccion y mision institucional.

5. Disefiar campafias de comunicacion que contribuya con el posicionamiento de la imagen de la
Entidad.

6. Elaborar conceptos profesionales en materia de comunicaciones, prensa y periodismo de su
ambito profesional que le sean solicitados con el fin de atender las solicitudes y demandas de la
entidad y otras que lo requieran.

7. Hacer seguimiento a la edicion y distribucién de publicaciones que se realicen en la Defensoria
del Pueblo, teniendo en cuenta los lineamientos del Defensor del Pueblo y el enfoque de
Derechos Humanos y DIH.

8. Emitir conceptos técnicos o juridicos, segun corresponda, en las areas afines con las funciones
de la Oficina de Comunicaciones.

9. Redactar y generar contenidos para los medios institucionales de la Defensoria del Pueblo, a
través de los canales dispuestos por la entidad.
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IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

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

e Siguiendo los lineamientos del superior inmediato.

Se realiza dentro de los plazos establecidos, manteniendo Claridad y coherencia con la norma.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. POLITICAS - ESTADO: Constitucion Politica, organizacién del estado, politicas publicas,
normas de contratacion publica, Codigo Disciplinario Unico.

2. MISIONALES INSTITUCIONALES: Estructura organizacional y funcional de la entidad, basico
en Derechos Humanos, DIH.

3. PROCESOS ADMINISTRATIVOS — FUNCIONALES: planeacion estratégica, procedimiento
administrativo, formulacion, evaluacion y gerencia de proyectos, conocimientos en planeacion,
procesos y procedimientos, manejo y elaboracién de indicadores, analisis de informacion,
conocimientos basicos sobre sistema de control interno, sistema de gestion de calidad y
modelo estandar de control interno para las entidades publicas, conocimiento basicos en
ofiméatica, comprensién y conocimiento en prensa y medios de comunicacion, técnicas
periodisticas.

4. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Aprendizaje continuo, experticia profesional,
trabajo en equipo y colaboracién, creatividad e innovacion.

VI. RANGOS DE APLICACION

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

el exterior.

Clases. Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual).

Categoria. Informacion.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
1. Titulo profesional en las areas de Bellas artes; Ciencias de la Educacién; Ciencias Sociales y
Humanas; Derecho, Economia, Administracion, y afines; Ingenieria, Arquitectura, urbanismo y
afines o en &reas relacionados con las funciones a desempefiar, y matricula o tarjeta profesional
en los casos requeridos por la ley.
Titulo de posgrado en areas afines con las funciones a desempefiar.
Dos (2) afos de experiencia profesional o docente, relacionada con las funciones a
desempenar.

wn

Articulo Tercero. Modificar la siguiente ficha descriptoras de cargos contenidas en la Resolucion
No. 840 del 24 de junio de 2021:

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 20 (2010) — OFICINA DE PLANEACION

|. IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Denominacion: Profesional Especializado
2. Tipo Cargo: Misional
3. Cadigo Cargo: 2010
4. Grado del Cargo: 20
5. Ubicacién Organizacional: Central
6. Nivel del cargo: Profesional
7. Ubicacion Funcional: 10 Despacho del Defensor del Pueblo
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8. Dependencia: Donde se ubique el empleo
9. Area: No aplica
10. Sub érea: No aplica
11. Cargo del Jefe: 0075 Jefe de Oficina

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y liderar, planes programas y proyectos en la formulacién e implementacion de politicas
y planes relacionados con los lineamientos y acciones correspondientes a los temas de
competencia de la Oficina Asesora de Planeacion, con el fin de fortalecer las diferentes acciones
misionales y administrativas encaminadas al cumplimiento de la misién, politicas y objetivos
institucionales.

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. Articular con las diferentes dependencias de la Entidad los procedimientos propios de la oficina
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.

2. Gestionar las actividades relacionadas con el direccionamiento estratégico y con el proceso de
Planeacion de la Entidad.

3. Efectuar seguimiento y control a los procesos relacionados con la administracion del riesgo, los
mapas de riesgo y la salida no conforme para contribuir al cumplimiento de objetivos y metas
institucionales y facilitar el cumplimiento de los mandatos legales de la entidad.

4. Orientar y hacer seguimiento a la implementacién, seguimiento y evaluacién del Sistema
Integrado de Gestidn Institucional para contribuir con su fortalecimiento.

5. Emitir conceptos profesionales, técnicos o juridicos, segun corresponda, en las areas afines con
las funciones de la oficina de Planeacion, para orientar decisiones de la Administracion a nivel
regional y central.

6. Definir estrategias que permitan gestionar las solicitudes y/o necesidades de las Defensorias
Regionales y dependencias del nivel central teniendo en cuenta las funciones y actividades
estratégicas de la Oficina de Planeacion.

7. Realizar informes, analisis estadisticos y demas documentos para la firma del Jefe Oficina y
gestionarlas de acuerdo con las instrucciones impartidas.

8. Organizar las acciones que contribuyan a la gestion del conocimiento referente a las politicas y
procedimientos de la oficina.

9. Orientar y recomendar acciones para la implementacion de las politicas a cargo de la Oficina,
en coordinacion con otras dependencias y entidades relacionadas con la Defensoria.

10. Analizar y recomendar acciones que fortalezcan las politicas institucionales, lineas y objetivos
estratégicos a cargo de la oficina, asi como los planes, programas y proyectos institucionales
definidos para ejecucion de la oficina.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. De conformidad con los lineamientos establecidos por el jefe de oficina, teniendo en cuenta la
Constitucion Politica y la Ley, los Derechos Humanos y el Derecho Internacional Humanitario,
acorde con la mision y visién de la Entidad.

De acuerdo con los lineamientos y politicas institucionales

Siguiendo los lineamientos y directrices del jefe de oficina.

De acuerdo con los criterios establecidos en la Oficina

el S
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

POLITICAS — ESTADO: Constitucion Politica, Gestion Publica, organizacion y funcionamiento
del Estado, Politica internacional, Cédigo Disciplinario Unico.
MISIONALES — INSTITUCIONALES: Marco legal institucional, estructura y funcionamiento
institucional, tratados de derechos internacionales, jurisprudencia corte constitucional y
tribunales internacionales de Derechos Humanos, Derechos Humanos, derechos colectivos y
grupos vulnerables, politica publica, Derecho Constitucional, acuerdos internacionales, la
estructura y funcionamiento de los principales organismos internacionales, relaciones
econdmicas internacionales, contratacion publica.
PROCESOS ADMINISTRATIVOS — FUNCIONALES: Formulacién, evaluacién y gerencia de
proyectos, procesos administrativos, sistemas integrados de gestion, planeacién estratégicas,
procesos y procedimientos, gestion de proyectos, comunicacion organizacional e institucional,
manejo y elaboracion de indicadores, conocimientos especificos del area disciplinar,
elaboracion y gestion de documentos, idiomas, ofimatica, metodologia de investigacion y
pedagogia.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Aprendizaje continuo, experticia profesional,
trabajo en equipo y colaboracién, creatividad e innovacion, liderazgo de equipos de trabajo y
toma de decisiones.

VI. RANGO DE APLICACION

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

e Clases: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e—mail, teleconferencia)
e Categoria: Informacién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en Ciencias Sociales 0 Humanas, Economia, Administracion, Contaduria y
afines, Ciencias de la Educacion, Derecho, Ingenierias o en areas y nudcleos basicos de
conocimiento relacionados con las funciones a desempefiar y matricula o tarjeta profesional en
los casos requeridos por la ley.

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

3. Cuatro (4) afios de experiencia profesional, relacionada con las funciones a desempefar.

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 18 (2010) - DELEGADAS —
l. IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Denominacion: Profesional Especializado
2. Tipo Cargo: Misional
3. Cadigo Cargo: 2010
4, Grado del Cargo: 18
5. Ubicacién Organizacional: Central
6. Nivel del cargo: Profesional
7. Ubicacién Funcional: 40 Delegadas
8. Dependencia: Donde se ubique el cargo
9. Area: No aplica
10. Sub area: No aplica
11. Cargo del Jefe: 0040 Defensor Delegado
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar, planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos administrativos
relacionados con los lineamientos y acciones correspondientes a los temas de competencia de la
Defensoria Delegada, con el fin de fortalecer las diferentes acciones misionales encaminadas al
cumplimiento de las politicas y objetivos institucionales.

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. Realizar estrategias de comunicacion y divulgacion para socializar los resultados de los
estudios, diagnoésticos e investigaciones realizados por la delegada.
2. Consolidar las variables e indicadores que apoyen la medicién de tendencias y dinamicas

de la situacion de Derechos Humanos en el pais, para su adecuada implementacion y
aplicacion de las acciones.

3. Apoyar los procesos de verificacion, conforme a los territorios, las problematicas y
poblaciones priorizadas, para el acopio de informacién pertinente a la identificacion y
advertencia de las teméticas abordadas por la Delegada.

4, Generar informes, comunicaciones, reportes a que haya lugar con ocasion de la emision y
el seguimiento de los diagnésticos e informes de situaciones de vulneracién de derechos.

5. Participar en los procesos misionales de la Delegada vinculados al cumplimiento de la linea
de vision y mision institucional para la apropiacion, ejercicio y defensa de los Derechos
Humanos.

6. Proyectar conceptos y/o comunicaciones sobre materias que involucren Derechos

fundamentales para orientar a los funcionarios y/o ciudadanos en el ejercicio de sus
funciones y/o derechos.

7. Recopilar, registrar, sistematizar, analizar informacion y producir reportes de diagnésticos e
informes sobre potenciales situaciones de vulneracion de derechos humanos de acuerdo al
enfoque de la delegada, para promover la accion preventiva de las instituciones
gubernamentales.

8. Participar en las actividades de fortalecimiento social e institucional con organizaciones
sociales y comunitarias, entidades estatales, empresas, gremios, organizaciones
internacionales y academia del nivel nacional y territorial, para promover la politica de
prevencién y promocion de los Derechos Humanos segun el enfoque de la Delegada.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

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

2. De conformidad con los protocolos establecidos Oportunamente.

3. En las entidades y dependencias competentes.

4. En respuesta a las necesidades detectadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. POLITICAS — ESTADO: Constitucion Politica, organizacion del Estado, ley 5 de 1992,
politicas publicas, Cadigo Disciplinario Unico.
2. MISIONALES - INSTITUCIONALES: Marco legal institucional, instrumentos nacionales e
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internacionales de Derechos Humanos, Derechos Humanos, conocimientos en
investigacion y pedagogia.

3. PROCESOS ADMINISTRATIVOS - FUNCIONALES: Planeacion estratégica,
procedimiento administrativo, formulacién, evaluacién y gerencia de proyectos, planeacion,
procesos y procedimientos, manejo y elaboracién de indicadores, analisis de informacion,
Sistema de Control Interno, Sistema de Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control
Interno para las entidades publicas.

4, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Aprendizaje continuo, experticia profesional,
trabajo en equipo y colaboracion, creatividad e innovacion.

VI. RANGO DE APLICACION

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

en el exterior.

Clases: Verbal, telefonica, virtual (Chat, e—malil, teleconferencia)

Categoria: Informacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en Ciencias Sociales y Humanas, Ciencias de la Educacion, Ciencias de
la Salud, Economia, Administraciéon y Afines, Matematicas, Ciencias Naturales, Estadistica o en
areas y nucleos bésicos de conocimiento relacionados con las funciones a desempefiar y matricula
o tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

2. Titulo de postgrado en areas relacionadas con las funciones a desempenar.

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

Articulo Cuarto: Modificar y adicionar las siguientes fichas descriptoras de cargos contenidas en
la Resoluciéon No. 697 del 09 de junio de 2020:

SUBDIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 20 (2010) - SECRETARIA GENERAL — SUBDIRECCION
DE GESTION DEL TALENTO HUMANO -

|. IDENTIFICACION DEL CARGO
1. Denominacion: Profesional Especializado
2. Tipo Cargo: Administrativo
3. Cadigo Cargo: 2010
4. Grado del Cargo: 20
5. Ubicacion Organizacional: Central
6. Nivel del cargo: Profesional
7. Ubicacién Funcional: 50 Secretaria General
8. Dependencia: 50 Secretaria General
9. Area: 5010 Subdireccion de Gestion del Talento
Humano

10. Sub area: No Aplica
11. Cargo del Jefe: 0080 Subdirector

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y gestionar los procesos de gestion del talento humano para la implementacién de politicas,
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planes, programas y proyectos relacionados con la Administracion de la planta de personal, némina,
prestaciones sociales, seguridad social, desarrollo del talento humano en capacitacion, bienestar y
el sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo de la Defensoria.

lll. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

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

1. Asesorar al Subdirector de Gestidon del Talento Humano en la preparacion de proyectos
relacionados con la carrera administrativa de acuerdo con los procedimientos y politicas de la
Entidad.

2. Emitir los conceptos técnicos necesarios relacionados con su competencia, previa aprobacion
del Subdirector de Gestion del Talento Humano.

3. Gestionar y hacer seguimiento a la implementacion del sistema de evaluacion del desempefio
de los servidores publicos de la Defensoria del Pueblo.

4. Asesorar el proceso de actualizacién del manual de funciones por competencias laborales y
requisitos minimos de la Entidad.

5. Orientar y controlar los procedimientos relacionadas con registro y control, planta de personal,
nomina, prestaciones sociales y seguridad social, gestiéon documental, historias laborales,
créditos y libranzas de la Entidad, para gestionar situaciones administrativas propias del
proceso de gestion del talento humano.

6. Atender los requerimientos de informacion relacionados con situaciones administrativas de
personal.

7. Gestionar la elaboracion de los actos administrativos relacionados con la Administraciéon de la
planta de personal de la Entidad.

8. Orientar y controlar la implementacién de los procedimientos y las actividades relacionadas con
el desarrollo del talento humano de la Entidad.

9. Realizar el disefio, formulacién, ejecucion y seguimiento de los planes y programas de la
Subdireccion de Gestion del Talento Humano.

10. Organizar y gestionar los procesos vinculados a los diferentes comités y comisiones, en los que
tiene injerencia la Subdireccién de Gestion del Talento Humano.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

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

2. Siguiendo los lineamientos establecidos por el superior inmediato.

3. De conformidad con los procesos y procedimientos establecidos.

4. De forma oportuna y permanente y de acuerdo con las politicas establecidas por la
dependencia.

5. De acuerdo con lo establecido en el contrato.

6. Aplicando los lineamientos establecidos en la subdireccion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. POLITICAS — ESTADO: Constitucion Politica, organizaciéon del Estado, politicas publicas y
normas de Administracion de personal y de carrera administrativa, régimen de seguridad social
en Colombia, Cédigo Disciplinario Unico.

2. MISIONALES - INSTITUCIONALES: Marco legal institucional, Derechos Humanos, Derecho
Internacional Humanitario, derechos colectivos.

3. PROCESOS ADMINISTRATIVOS - GERENCIALES: Planeacion estratégica, contratacion
estatal, gestion administrativa, normas de Administracion de personal y de carrera
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administrativa, régimen de seguridad social en Colombia, régimen de salarios y prestaciones
sociales en entidades publicas, procedimiento administrativo, formulacion, evaluacion vy
gerencia de proyectos, planeacion, procesos y procedimientos, manejo y elaboracion de
indicadores, manejo y Administracién de mapas de riesgos, informatica e internet basica,
Sistema de Control Interno, Sistema de Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control
Interno para las Entidades Publicas.

4. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Aprendizaje continuo, experticia profesional,
trabajo en equipo y colaboracién, creatividad e innovacién, liderazgo de equipos de trabajo y
toma de decisiones.

VI. RANGO DE APLICACION

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

Clases. Verbal, telefonica, virtual (Chat, e—malil, teleconferencia)

Categoria. Informacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

2. Titulo de Postgrado en areas relacionadas con las funciones a desempenar.

3. Cuatro (4) afios de experiencia profesional relacionada con las funciones a desempenfar.

Articulo Quinto. Modificar las siguientes fichas descriptoras de cargos contenidas en la
Resolucion No. 1488 del 03 de diciembre de 2018:

SECRETARIA GENERAL
GRUPO DE CONTRATACION

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 20 (2010) — SECRETARIA GENERAL — CONTRATACION

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacion: Profesional Especializado
2. Tipo Cargo: Administrativo

3. Cadigo Cargo: 2010

4. Grado del Cargo: 20

5. Ubicacion Organizacional: Central

6. Nivel del cargo: Profesional

7. Ubicacién Funcional: 50 Secretaria General
8. Dependencia: 50 Secretaria General

9. Area: 5001 Contratacion

10. Sub érea: No aplica

11. Cargo del Jefe: 0050 Secretario General

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y hacer seguimiento a los proyectos en la formulaciéon e implementacion de politicas,
planes, programas y proyectos relacionados con la contratacion de la Entidad, verificando el
cumplimiento de la normatividad vigente.
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lIl. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

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

1. Desarrollar y gestiones los tramites y procedimientos relacionados con la gestién contractual de
la Defensoria del Pueblo.

2. Elaborar los pliegos de condiciones para los procesos de contratacion que lo requieran, y los
contratos y convenios que requiera la Entidad, y velar por su perfeccionamiento, legalizacion y
liquidacion, en coordinacion con las demas dependencias.

3. Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados a nivel interno o por las distintas
entidades u organismos del Estado.

4. Aprobar las polizas de garantia de los contratos y convenios.

5. Proyectar los actos administrativos y demas documentos que se originen con ocasion de la
gestién pre—contractual, contractual y pos—contractual.

6. Revisar los proyectos de respuestas a consultas y derechos de peticion en materia contractual,
sin perjuicio de la obligacién que le asiste a los supervisores de los contratos de la Defensoria
del Pueblo.

7. Apoyar a los supervisores de los contratos en el andlisis juridico de las actuaciones que deben
desarrollar en cumplimiento de sus funciones de vigilancia y control.

8. Constatar la entrega de informes de supervisibn o interventoria, en el marco de sus
competencias.

9. Gestionar por la publicacion de los actos administrativos en el sistema de informacién de
contratacion publica.

10. Revisar las minutas y actos administrativos expedidos por la Defensoria Publica y puestos a su
consideracion por el ordenador del gasto.

11. Ejercer la secretaria técnica de las audiencias desarrolladas con ocasiéon de los procesos
contractuales.

12. Expedir las certificaciones sobre cumplimiento de contratos suscritos por la Defensoria.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

=

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

Se realiza dentro de los plazos establecidos.

En concordancia con los términos legales.

Con informacion suficiente y relevante.

De conformidad con los procedimientos establecidos.

arwbd

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. POLITICAS — ESTADO: Constitucion Politica, organizacion del Estado, politicas publicas y
normas de Administracion de personal y de carrera administrativa, régimen de la seguridad
social en Colombia, Cédigo Disciplinario Unico.

2. MISIONALES - INSTITUCIONALES: Marco legal Institucional, basicos de Derechos Humanos,
Derecho Internacional Humanitario, derechos colectivos.

3. PROCESOS ADMINISTRATIVOS - GERENCIALES: Planeacion estratégica, contratacion
estatal, gestién administrativa, régimen de salarios y prestaciones sociales en entidades
publicas, procedimiento administrativo, formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos,
manejo y elaboracién de indicadores, informatica, Sistema de Control Interno, Sistema de
Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas.

4. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Aprendizaje continuo, experticia profesional,
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trabajo en equipo y colaboracién, creatividad e innovacién, liderazgo de equipos de trabajo y
toma de decisiones

VI. RANGOS DE APLICACION

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

Clases. Verbal, telefonica, virtual (Chat, e—mail, teleconferencia, foro virtual).

Categoria. Informacion.

VIlI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en Derecho, Economia, Administracion, Contaduria y afines, Ingenierias o en
areas y nucleos bésicos de conocimiento relacionados con las funciones a desempefiar y
matricula o tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley

2. Titulo de posgrado en areas afines a las funciones a desempefiar.

3. Cuatro (4) afios de experiencia profesional relacionada con las funciones a desempefiar.

DIRECCION NACIONAL DE DEFENSORIA PUBLICA — REGISTRO Y SELECCION DE
OPERADORES

PROFESIONAL ESPECIALIZADO 17 (2010) —DIREQCION NACIONAL DE DEFENSORIA
PUBLICA — REGISTRO Y SELECCION DE OPERADORES

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacion: Profesional Especializado

2. Tipo Cargo: Misional

3. Cadigo Cargo: 2010

4. Grado del Cargo: 17

5. Ubicacion Organizacional: Central

6. Nivel del cargo: Profesional

7. Ubicacion Funcional: 30 Direcciones

8. Dependencia: 3040 Direccién Nacional de Defensoria Publica
9. Area: 304001 Registro y Seleccidn de Operadores
10. Sub area: No aplica

11. Cargo del Jefe: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos relacionados con las actividades
de registro y seleccion de operadores para garantizar la efectividad en el ejercicio de la Defensoria
Publica en cumplimiento de la misién, las metas, politicas y objetivos de la Entidad.

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. Participa en la revision de los documentos aportados por los aspirantes a operadores del
servicio para su inscripcion en el Registro Nacional de Aspirantes para acreditar la idoneidad
profesional en los términos previstos en las normas legales y reglamentarias vigentes.
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2. Mantener actualizadas las bases de datos de seguimiento y control de los tramites
relacionados con la contratacién hasta su liquidacién como mecanismo de control interno que
garantice el trdmite efectivo y oportuno.

3. Realizar la revision de las solicitudes de prestacion de servicios de defensoria publica para
cumplir con los requisitos de judicatura cumpliendo con las disposiciones legales y
reglamentarias que regulan la materia.

4. Emitir los conceptos técnicos necesarios relacionados con su competencia, previa aprobacion
del Director Nacional.

5. Realizar el seguimiento y apoyar la articulacion de los procesos administrativos, financieros,
de la administracién de personal, tramites contractuales, Sistema Integrado de Gestién y de la
Calidad, de los diferentes sistemas y bases de datos que maneja la Direccidon Nacional, e
informes gubernamentales e institucionales.

6. Formular, consolidar y analizar indicadores y estadisticas para gestionar la mejora continua de
la Direccién Nacional o del proceso, de acuerdo con los lineamientos del Sistema de Gestién
Integral y procedimientos de la entidad.

7. Ejecutar las actividades relacionados con el proceso contractual y servicios relacionados con
la Direccion Nacional y verificar los informes que realicen los contratistas asignados a esta,
con el fin llevar un control de las gestiones adelantadas y los indicadores de desempefio.

8. Colaborar en la proyeccion de las resoluciones y certificaciones de vinculacién, cumplimiento
de la judicatura a los egresados que presten el servicio de defensoria publica, o reconstrucciéon
de expedientes de conformidad con los requisitos que establezca el reglamento para acreditar
cumplimiento de requisitos iniciales y finales

9. Consolidar la informacion de la gestion desarrollada por los judicantes a nivel Regional con el
objeto de que sirva para los informes bimestrales, asi como la garantia de la custodia y
conservacioén de la informacién para fines de certificacion y estadisticas

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

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

Teniendo en cuenta estandares de calidad informatica.

De acuerdo al Sistema General de Informacion.

Siguiendo instrucciones del superior inmediato con oportuno cumplimiento de los objetivos,
metas y planes institucionales.

De acuerdo con lasa los ajustes requeridos por la Direccion Nacional de Defensoria Publica.
Siguiendo los lineamientos institucionales y de la dependencia.

Teniendo en cuenta las directrices impartidas por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N

. POLITICAS-ESTADO: Conocimientos basicos de la Constitucion Politica y estructura del
estado, Codigo Disciplinario Unico.

. MISIONALES INSTITUCIONALES: Estructura organizacional y funcional de la entidad, basico
en Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

. ADMINISTRATIVOS, FUNCIONALES: Contratacion estatal en particular en materia de
supervision de contratos estatales, conocimiento del estatuto de presupuesto general de la
nacion, planeacion estratégica, formulacién, evaluacion y gerencia de proyectos, conocimientos
de procesos y procedimientos propios de la Direccién Nacional de Defensoria Publica, manejo
y elaboracion de indicadores, conocimientos en ofimatica, conocimiento y manejo de Sistemas
de Control Interno, Sistemas de Gestion de Calidad y Modelo Estandar de Control Interno para
las entidades publicas, procedimiento administrativo, analisis de informacidn.

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Aprendizaje continuo, experticia profesional,
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trabajo en equipo y colaboracién, creatividad e innovacion.

VI. RANGOS DE APLICACION

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

Clases. Verbal, telefonica, virtual (Chat, e—mail, teleconferencia, foro virtual).

Categoria. Informacion.

VIlI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. Titulo profesional en Ciencias de la Educacion, Ciencias Sociales y Humanas, Economia,
Administracion, Contaduria y Afines, Matematicas, Estadistica y Afines, Ingenierias, o en areas
y nlcleos basicos de conocimiento relacionados 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.

Un (1) afo de experiencia profesional relacionada con las funciones a desempefiar.
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NIVEL ADMINISTRATIVO

CONDUCTOR MECANICO 8 (4050)

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacion: Conductor Mecanico

2. Tipo Cargo: Administrativo

3. Cadigo Cargo: 4050

4. Grado del Cargo: 08

5. Ubicacién Organizacional: Central/Regional

6. Nivel del cargo: Administrativo

7. Ubicacion Funcional: Donde se ubique el cargo
8. Dependencia: Donde se ubique el cargo
9. Area: Donde se ubique el cargo
10. Sub éarea: Donde se ubique el cargo
11. Cargo del Jefe: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el traslado y transporte de los servidores publicos, personas, elementos y documentos
cuando se requiera en cumplimiento de la misién de la Entidad de acuerdo con la normatividad de
transporte y movilidad fluvial, maritima y terrestre.

lIl. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Hacen parte de este 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. Conducir el vehiculo asignado con la disponibilidad de tiempo requerida para que el Jefe
Inmediato o el funcionario que le sea ordenado transportar, cuente con el servicio
oportunamente.

2. Conservar y cuidar el vehiculo a su cargo para que el mismo permanezca en oOptimas
condiciones de uso.

3. Recibir y entregar los documentos y elementos gue le encomienden transportar de manera agil
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para contribuir al desarrollo normal de la funciéon administrativa.

4. Utilizar el vehiculo de manera apropiada y sélo para las diligencias institucionales para actuar
de conformidad con la normatividad y el reglamento interno vigentes.

5. Informar a su jefe inmediato y por escrito de manera oportuna todas las novedades mecanicas,
de transito y mantenimiento del vehiculo para contribuir de ésta manera a que las mismas sean
solucionadas inmediatamente y evitando posibles dafios en el automotor.

6. Realizar las diligencias y tramites ante las autoridades de transito y otras inherentes a la
actividad de conduccién de vehiculos

7. Revisar el vehiculo periédicamente para garantizar el correcto funcionamiento del mismo y llevar
a cabo las reparaciones menores a que haya lugar.

8. Mantener las herramientas, sefiales, extintor, repuesto y botiquin en buen estado para evitar de
esta manera posibles infracciones de transito o inconvenientes por deterioro de los mismos.

9. Revisar los papeles oficiales del vehiculo cumpliendo con las especificaciones legales y los
términos establecidos para garantizar el cumplimiento de las normas.

10. Informar al area encargada del control de operacion del parque automotor de la Entidad y a las
autoridades competentes, cuando fuere del caso, sobre los accidentes, atracos, robos y demas
dafios al vehiculo y a la propiedad.

11. Acatar las leyes y reglamentos que en materia de transito dicte tanto el gobierno nacional como
distrital.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

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

2. Segun las normas de conduccion de la Secretaria de Transito y Transporte a nivel Nacional.

3. Segun los procedimientos de mecanica y administrativos establecidos para tal fin.

4. De manera agil se reciben y entregan de acuerdo con los procedimientos establecidos para tal

fin.

De acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

De manera oportuna todas las novedades mecanicas, de transito y mantenimiento del vehiculo

de acuerdo con los lineamientos de la dependencia.

Periodicamente cumpliendo con el mantenimiento de activos.

Se mantienen en buen estado de acuerdo con lo establecido en la normatividad de manejo de

activos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. I?OLI'TICAS DE ESTADO: Constitucion Politica y estructura del Estado, Codigo Disciplinario
Unico.

2. MISIONALES INSTITUCIONALES: Estructura organizacional y funcional de la defensoria,
basico Derechos Humanos, y derechos Humanos.

3. ADMINISTRATIVOS, FUNCIONALES: Normas de transito, mecanica basica, primeros auxilios,
conduccién y mantenimiento automotriz.

4. HABILIDADES, DESTREZAS Y COMPORTAMIENTOS: Manejo de la informacién, adaptacion
al cambio, disciplina, relaciones interpersonales, colaboracion.

VI. RANGOS DE APLICACION

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

Clases. Verbal, telefonica, virtual (Chat, e—mail, teleconferencia, foro virtual).

Categoria. Informacion.
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. Diploma de bachiller.

2. Curso en mecénica automotriz.

3. Ser titular de licencia del vehiculo asignado o pase de conduccion, de acuerdo con las
normatividad vigente.

4. Un (1) afio de experiencia relacionada con las funciones a desempefiar.

CONDUCTOR 6 (4060)

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

1. Denominacion: Conductor

2. Tipo Cargo: Administrativo

3. Cdadigo Cargo: 4060

4. Grado del Cargo: 06

5. Ubicacion Organizacional: Central/Regional

6. Nivel del cargo: Administrativo

7. Ubicacién Funcional: Donde se ubique el cargo
8. Dependencia: Donde se ubique el cargo
9. Area: Donde se ubique el cargo
10. Sub area: Donde se ubique el cargo
11. Cargo del Jefe: Quien ejerza la supervision directa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el traslado y transporte de los servidores publicos, personas, elementos y documentos
cuando se requiera en cumplimiento de la misién de la Entidad de acuerdo con la normatividad de
transporte y movilidad fluvial, maritima y terrestre.

lIl. DESCRIPCION FUNCIONES ESENCIALES

Hacen parte de este 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. Conducir el vehiculo asignado con la disponibilidad de tiempo requerida para que el Jefe
Inmediato o el funcionario que le sea ordenado transportar, cuente con el servicio
oportunamente.

2. Conservar y cuidar el vehiculo a su cargo para que el mismo permanezca en 6ptimas
condiciones de uso.

3. Recibir y entregar los documentos y elementos que le encomienden transportar de manera agil
para contribuir al desarrollo normal de la funcion administrativa.

4. Realizar las diligencias y tramites ante las autoridades de transito y otras inherentes a la
actividad de conduccién de vehiculos

5. Utilizar el vehiculo de manera apropiada y sélo para las diligencias institucionales para actuar
de conformidad con la normatividad y el reglamento interno vigentes.

6. Informar a su jefe inmediato y por escrito de manera oportuna todas las novedades mecanicas,
de transito y mantenimiento del vehiculo para contribuir de ésta manera a que las mismas sean
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solucionadas inmediatamente y evitando posibles dafios en el automotor.

7. Informar al &rea encargada del control de operacion del parque automotor de la Entidad y a las
autoridades competentes, cuando fuere del caso, sobre los accidentes, atracos, robos y demas
dafos al vehiculo y a la propiedad.

8. Acatar las leyes y reglamentos que en materia de transito dicte tanto el gobierno nacional como
distrital.

9. Revisar el vehiculo periédicamente en un taller autorizado para garantizar el correcto
funcionamiento del mismo y llevar a cabo las reparaciones menores a que haya lugar.

10. Mantener las herramientas, sefiales, extintor, repuesto y botiquin en buen estado para evitar de
esta manera posibles infracciones de transito o inconvenientes por deterioro de los mismos.
11. Ordenar, clasificar distribuir y archivar los documentos y correspondencia segun las
instrucciones impartidas para mantener la informacion en orden de acuerdo con los lineamientos

generales de archivo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

=

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

Segun las normas de conduccién de la Secretaria de Transito y Transporte a nivel Nacional.
Segun los procedimientos de mecanica y administrativos establecidos.

De manera agil se reciben y entregan de acuerdo con los procedimientos establecidos.

De acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

De acuerdo con lo establecido en la normatividad de manejo de activos.

Segun las instrucciones impartidas, siguiendo los lineamientos de Archivo y Correspondencia.
Se realizan con oportunidad y calidad.

Cumpliendo con las especificaciones legales y los términos establecidos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. I?OLI'TICAS DE ESTADO: Constitucién Politica y estructura del Estado, Cédigo Disciplinario
Unico.

2. MISIONALES INSTITUCIONALES: Estructura Organizacional y funcional de la Entidad,
Derechos Humanos, y derechos internacional humanitario.

3. ADMINISTRATIVOS, FUNCIONALES: Conduccion, normas de transito, mecdanica basica,
primeros auxilios, mantenimiento, y servicio al usuario.

4, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES: Manejo de la informacion, adaptacién al cambio,
disciplina, relaciones interpersonales, colaboracion.

VI. RANGOS DE APLICACION

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

Clases. Verbal, telefonica, virtual (Chat, e-mail, teleconferencia, foro virtual).

Categoria. Informacion.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. Diploma de bachiller.

2. Ser titular de licencia del vehiculo asignado o pase de conduccién, de acuerdo con las
normatividad vigente.

3. Un (1) afio de experiencia relacionada con las funciones a desempeifiar.
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Articulo Sexto: Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de su publicaciéon, y modifica en lo
pertinente las fichas descriptoras de los cargos contempladas de las dependencias enunciados en el
Anexo a la Resolucion No. 1488 del 3 de diciembre de 2018.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,

Dada en Bogota D.C.,31 de enero de 2024

ﬁméﬁ W&%ﬂ;
CARL®S CAMA O ASSIS

Defensor del Pueblo

FUNCIONARIO / /
CONTRATISTA NOMBRE COMPLETO / /I;HQ/IVIA

. Lina Marcela Saldarriaga Flérez - Profesional Especializado A —
Tramitado y proyectado por Grado 19 — A .

Edger Guevara Florez — Profesional Especializado Grado 19 #
Diana Jineth Garcia Garcia - Profesional Especializado Grado

19 M iono) GoTo
Ramoén José Mendoza Espinosa — Subdirector de Gestion de /7 Y\‘J [
Revisado y aprobado por Talento Humano ~\/\/‘ %
A

Tito Lorenzo Lovo Carretero — Director Nacional de Atencion y
Tramite de Quejas.

Nelson Felipe Vives Calle — Secretario Privado M

=

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones
legales vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para la firma.






