J

— JURISDICCION
— ESPECIAL PARA LA PAZ

ACUERDO AOG No. 033 de 2021
(14 de diciembre)

“Por el cual se fija la estructura de la Secretaria Ejecutiva y se adopta el Manual de Funciones
y Competencias Laborales para la planta de empleos”

EL ORGANO DE GOBIERNO DE LA JURISDICCION ESPECIAL PARA LA PAZ -
JEP-

En uso de sus facultades constitucionales y legales en especial las conferidas por el
Acto legislativo 01 de 2017, 1a ley 1957 de 2019, el Acuerdo ASP No. 001 de 2020, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 5° transitorio del Acto Legislativo 01 del 2017 cred la Jurisdiccion
Especial para la Paz, con autonomia administrativa, presupuestal y técnica, establecio
que la Jurisdiccion Especial para la Paz estara sujeta a un régimen legal propio y se
encargard de administrar justicia de manera transitoria y auténoma, con conocimiento
preferente sobre las demas jurisdicciones.

Que el articulo 7 transitorio del citado Acto Legislativo dispuso que la JEP esta
compuesta por la Sala de Reconocimiento de Verdad y Responsabilidad y
Determinacién de los Hechos y Conductas, la Sala de Definicién de Situaciones
Juridicas, la Sala de Amnistia o Indulto, el Tribunal para la Paz, la Unidad de
Investigaciéon y Acusacion y la Secretaria Ejecutiva, la cual se encargarda de la
administracion, gestion y ejecucion de los recursos de la entidad.

Que el articulo 110 de la Ley Estatutaria de la Administracion de Justicia en la JEP, Ley
1957 del 6 de junio de 2019, previ6 que “tendrd un Organo de Gobierno cuyo objeto serd el
establecimiento de los objetivos, planificacion, orientacion de la accion y fijacién de la estrategia
general de la Jurisdiccion, asi como en la toma de decisiones de planeacion, diseiio y/o
mejoramiento organizacional, definicion de herramientas, lineamientos y criterios generales
necesarios para el funcionamiento, asi como la definicion de politicas puiblicas que involucren a
la jurisdiccion”.

Que el numeral 8° del referido articulo establecié como una de las funciones del Organo
de Gobierno “Determinar requisitos, funciones y competencias de los empleos que conforman
la planta de personal de la JEP”.

Que el Acuerdo AOG No. 036 de 2018 “Por el cual se establece la estructura de la Secretaria
Ejecutiva de la Jurisdiccion Especial para la Paz - JEP, se crean empleos de la planta de personal
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y se adoptan los Manual de Funciones para cada uno de ellos" expedido por el Organo de
Gobierno de la JEP, fijo la estructura de la Secretaria Ejecutiva.

Que a traveés de los Acuerdos AOG No. 043 de 2018 “Por el cual adiciona el Acuerdo AOG
036 de 2018”y AOG No. 008 de 2019 “Por el cual se modifica el Articulo 2 del Acuerdo AOG
036 de 2018, relacionado con el Manual de Funciones de un empleo de la planta de personal de
la Secretaria Ejecutiva de la Jurisdiccién Especial para la Paz -JEP-*, expedidos por el Organo
de Gobierno de la JEP, se adiciono y se modificé el manual de funciones para algunos
de los empleos de la planta de personal de la Secretaria Ejecutiva.

Que el articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector de Funcion Piblica” determind que las entidades deben
identificar en el Manual de Funciones y de Competencias Laborales, 1os Ntucleos Basicos
del Conocimiento -NBC- que contengan las disciplinas académicas o profesiones, de
acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de Informacion de la
Educacion Superior -SNIES-.

Que los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 del Decreto 815 del 2018 “Por el cual se modifica el Decreto
1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerdrquicos”,
determinaron las competencias comportamentales que deben acreditar o desarrollar
quienes estén vinculados a la administracion publica, agrupadas en dos secciones:
comunes y por nivel jerarquico.

Que la Resolucion No. 0629 de 2018 “Por la cual se determinan las competencias especificas
para los empleos con funciones de archivista que exijan formacion técnica profesional, tecnoldgica
y profesional o universitaria de archivista” expedida por el Departamento Administrativo
de la Funcién Publica -DAFP-, {ijo las competencias especificas para los empleos con
funciones de archivista.

Que la Resolucién No. 0667 de 2018 “Por medio de la cual se adopta el catdlogo de
competencias funcionales para las dreas o procesos transversales de las entidades piblicas”
expedida por el DAFP, adopt6 el catdlogo de competencias funcionales transversales
en las entidades publicas.

Que en virtud de la normativa vigente, la Secretaria Ejecutiva de la JEP adelanté un
proceso integral de revision y actualizacion para la adopcion del Manual de Funciones
y Competencias Laborales de los empleos asignados a sus dependencias, de acuerdo
con la estructura organizacional establecida, en aras de adecuar los perfiles de los
empleos a las necesidades y procesos institucionales, asi como facilitar el manejo de la
planta global de la Entidad y la distribucion en sus diferentes dependencias.
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Que con la expedicion del presente Acuerdo no se generan obligaciones adicionales al
tesoro publico, no excede el monto global fijado en el presupuesto para la Secretaria
Ejecutiva y no implica la modificaciéon de nomenclatura de los cargos.

Que el Organo de Gobierno aprobé el Manual de Funciones y Competencias Laborales,
y autorizo al Presidente y al Secretario Ejecutivo (E) para la suscripcion del presente
Acuerdo.

En mérito de lo expuesto,

ACUERDA:

Articulo 1.- Adoptar la planta de personal y la estructura de la Secretaria Ejecutiva de
la Jurisdiccion Especial para la Paz — JEP-, que corresponde a:

PLANTA DEL DESPACHO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DE LA JEP
NIVEL DENOMINACION DEL CARGO EMPLEOS
DIRECTIVO Secretario Ejecutivo 1
Asesor III 3
ASESOR Asesor 11 1
Asesor | 3
PROFESIONAL Profesional Especializado Il 1
TECNICO Té,cni'co I11 1
Técnico I 1
ASISTENCIAL Auxiliar | -
Conductor I 1
TOTAL PLANTA DEL DESPACHO DE LA SECRETARIA 13
EJECUTIVA DE LA JEP
PLANTA GLOBAL DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DE LA JEP
NIVEL CARGO EMPLEOS
B Subsecretario Ejecutivo 1
DIRECTIVO Director Nacional I 3
Subdirector Nacional 10
Jefe de Departamento 8
Asesor 111 3
ASESOR Asesor 11 3
Asesor I 3
Profesional Experto 8
Profesional Especializado II 13
PROFESIONAL | profesional Especializado I 25
Profesional de Gestion II 30
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Profesional de Gestion I 25
Técnico Investigador IV 3
TECNICO Técnico III 12
Técnico I 25
ASISTENCIAL | AuxiliarI 3
Secretario Administrativo I 7
TOTAL PLANTA GLOBAL DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DE 182
LA JEP

Articulo 2.- Establecer la estructura organizacional de la Secretaria Ejecutiva de la
Jurisdiccion Especial para la Paz, de la siguiente manera:

1. DESPACHO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA

1.1. Subdireccién de Asuntos Disciplinarios

1.2. Subdirecciéon de Cooperacion

1.3. Subdireccién de Comunicaciones

1.4. Subdireccién de Control Interno

1.5. Subdirecciéon de Planeacion

1.6. Subdirecciéon de Fortalecimiento Institucional

2. SUBSECRETARIA

2.1. Departamento de Enfoques Diferenciales

2.2. Departamento de Atencién a Victimas

2.3. Departamento Saad Representacion a Victimas
2.4. Departamento Saad Defensa a Comparecientes
2.5. Departamento de Atencion al Ciudadano

2.6. Departamento de Gestion Territorial

3. DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

3.1. Subdireccion de Contratacion
3.2. Departamento de Conceptos y Representacion Juridica

4. DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

5. DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

5.1. Subdireccion de Talento Humano

5.2. Subdireccion Financiera

5.3. Subdireccion de Recursos Fisicos e Infraestructura.
5.3.1 Oficina Asesora de Seguridad y Proteccion
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5.4. Departamento de Gestion Documental.

Articulo 3.- Adoptar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales de los
empleos de la Secretaria Ejecutiva de la Jurisdiccion Especial para la Paz -JEP-, el cual
hace parte integral del presente Acuerdo.

Articulo 4.- Las funciones generales y especificas dispuestas son de obligatorio
cumplimiento para los (as) servidores (as) publicos (as) de la Secretaria Ejecutiva de la
JEP, quienes deberan aplicarlas con criterios de eficiencia y eficacia, orientadas al logro
de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a la JEP.

Articulo 5.- Se tendran en cuenta las definiciones establecidas en el Decreto 815 de 2018,
en la Resolucidn 667 de 2018 y en la Resolucion 629 de 2018 emitidas por el DAFP, para
interpretar las competencias comportamentales comunes y transversales por nivel
jerarquico de los diferentes empleos a que se refiere el Manual de Funciones y de
competencias laborales de la Secretaria Ejecutiva de la JEP o demds normas que la
modifiquen o adicionen.

Articulo 6.- Equivalencias entre estudios y experiencia. Para la acreditacién del
cumplimiento de los requisitos minimos exigidos para el desempefio de empleos
publicos en la JEP se aplicaran las siguientes equivalencias, en caso de asi requerirse:

1. Paralos empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional
1.1. Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

- Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

1.2. El titulo de postgrado en la modalidad de maestria por:

- Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o
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Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de
experiencia profesional.

1.3 El titulo de postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

Cuatro (4) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite
el titulo profesional; o

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
0

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional.

1.4 Tres (3) afios de experiencia profesional por:

- Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.
Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:

Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1)
afo de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afos de experiencia relacionada, por titulo de formacion tecnoldgica o
de formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

Un (1) afio de educacion superior por un (1) ano de experiencia y viceversa, o
por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo
sesenta (60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma
de bachiller para ambos casos.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afos
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa,
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o por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y CAP
(Certificado de Aptitud Profesional) del SENA.

- Aprobacion de un (1) afio de educacidn basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacion basica
primaria.

La equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje — SENA- se establecera asi:

- Tres (3) anos de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA.

- Dos (2) afios de formacion en educacién superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y
2.000 horas.

- Tres (3) afios de formacion en educacidn superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000
horas.

Paragrafo 1°. - Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formacion de posgrado
se tendra en cuenta que la maestria es equivalente a la especializacion mas un (1) afio
de experiencia profesional o viceversa.

Paragrafo 2°. - Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formacion de posgrado
se tendra en cuenta que el doctorado o el posdoctorado son equivalentes a la maestria
mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la especializacion mas
cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

Paragrafo 3°. - Cuando se trate de equivalencias para los empleos pertenecientes a los
niveles técnico y asistencial, los estudios aprobados deben ser de una misma disciplina
académica.

Paragrafo 4°. - En ninguin caso se admitira la acumulacion de mas de dos (2) titulos de
posgrado para aplicar las equivalencias sefialadas en este articulo.

Articulo 7.- El Cdédigo de Integridad ética, buenas practicas y convivencia de la
Jurisdiccion Especial para la Paz, adoptado mediante Acuerdo AOG No. 028 de 2020,
hara parte integral del Manual de Funciones y Competencias Laborales o las normas
que lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

Articulo 8.- El Subdirector (a) de Talento Humano o quien ejerza la responsabilidad de
la administracion del personal, entregard a cada servidor (a) publico (a) copia de las
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funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo
empleo al momento de la posesidn y/o, cuando sea ubicado en otra dependencia que
implique cambio de funciones o cuando, por adopcién o modificacion del manual,
varien aquellas ya establecidas.

Los jefes inmediatos responderdn por la orientacion del (a) servidor (a) en el
cumplimiento de estas.

Articulo 9.- El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de su publicacion, y deroga los
Acuerdos AOG No. 036 de 2018, AOG No. 043 de 2018, AOG No. 008 de 2019, y las
demas normas que le sean contrarias.

Articulo 10.- El presente Acuerdo se divulgara a través de la pagina web de la
Jurisdiccién Especial para la Paz -JEP-.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogotd, D.C., a los 14 dias del mes de diciembre del dos mil veintiuno (2021).

4 Lot /™

EDUARDO CIFUENTES MUNOZ

Presidente




DESPACHO SECRETARIA EJECUTIVA

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO EJECUTIVO

DEPENDENCIA: SECRETARIA EJECUTIVA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: N/A

II. AREA: DESPACHO SECRETARIA EJECUTIVA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, administrar y ejecutar los recursos de la Jurisdiccién Especial para la Paz bajo la orientacion
de la presidencia o de la instancia de gobierno, para el logro de los objetivos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Las establecidas en la Constitucion Politica.
Las establecidas en la Ley 1957 del 06 de junio de 2019 “Estatutaria de la Administracién de
Justicia en la Jurisdiccién Especial para la Paz”.

3. Las establecidas en el Reglamento de la Jurisdiccion Especial para la Paz.

4. Desarrollar las demas funciones establecidas en la normativa legal vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

¢ Normativa vigente de la JEP

e  Gestion de proyectos

e Normas de organizacién del Estado

e Politica publica en materia de justicia y del derecho
e Derecho Constitucional

e Derecho Administrativo

e Contratacion Publica

e  Administracion Publica

e Presupuesto Publico

e Gestion del Talento Humano

e Derecho Laboral

e Planeacion estratégica

e Gerencia Publica

e Doliticas sobre manejo de bienes del estado
e Manejo de recursos publicos

e  Gestion financiera publica

e Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e  Aprendizaje continuo e  Vision estratégica
e  Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e  Orientacion al usuario y al ciudadano e  Planeaciéon
e  Compromiso con la organizacién e  Toma de decisiones
e  Trabajo en equipo e  Gestion del desarrollo de las personas
*  Adaptacion al cambio ®  Pensamiento sistémico




. Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del| Haber desempefiado durante quince (15) afios,

conocimiento en: cargos en la Rama Judicial o en el Ministerio Publico,

o haber ejercido, con buen crédito, por el mismo

Derecho y Afines. tiempo, la profesion de abogado o la catedra

universitaria en  disciplinas  juridicas  en

establecimientos reconocidos oficialmente.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DESPACHO SECRETARIA EJECUTIVA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y supervisar el desarrollo de los planes, programas, proyectos y actividades que se

encuentran a cargo de la Secretaria Ejecutiva, tendientes al logro de las metas y objetivos

institucionales, de acuerdo con su especialidad y a las politicas y procesos de la dependencia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1.

10.

Proyectar las politicas administrativas, juridicas y/o técnicas en el marco del plan estratégico
y de accién de la Secretaria Ejecutiva que le sean encomendadas.

Realizar estudios que busquen el mejoramiento institucional en la prestacion de los servicios
a cargo de la entidad, en términos de eficiencia, eficacia y efectividad.

Proyectar los actos administrativos que deban ser suscritos por el Secretario/a Ejecutivo/a.
Participar en el desarrollo, implementacion y ejecucion de los controles de la gestion de las
dependencias.

Apoyar las investigaciones y estudios de las dependencias de la Secretaria Ejecutiva, que le
sean asignados.

Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el Secretario/a
Ejecutivo/a.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demés documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Gestion publica

Metodologias de formulacidn, gestién y evaluacion de proyectos
Normas de calidad

Herramientas de informatica

Técnicas de redaccion

Estructura del Estado

Administracion y Gerencia Publica

Disefio y formulacién de politicas publicas

Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
®  Orientacién a resultados e Comunicacidn efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos
e  Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones

* Trabajo en equipo
* Adaptacioén al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico de| Cuatro (4) afios de experiencia
conocimiento en: relacionada.

Derecho y Afines; Administracion; Economia;
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y Afines,
Antropologia, Artes Liberales; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologia;
Educacion; Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

profesional

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: CONDUCTOR II




DEPENDENCIA: DESPACHO SECRETARIA EJECUTIVA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DESPACHO SECRETARIA EJECUTIVA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el servicio de conduccion y mantenimiento del vehiculo oficial y adelantar las diferentes
diligencias que le sean requeridas.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1.

Ok W N

Conducir el vehiculo asignado a su superior inmediato y transportarlo al lugar que este le
indique.

Verificar el estado mecanico y los aspectos de mantenimiento del vehiculo.

Mantener en buen estado el aseo interno y externo del vehiculo.

Cumplir las labores asignadas, en los lugares y horas indicadas.

Verificar que los documentos del vehiculo estén actualizados y adelantar las diligencias
necesarias para tal efecto.

Informar al jefe de la dependencia sobre los siniestros ocurridos o dafios mecanicos causados
al vehiculo, de acuerdo con los procedimientos vigentes.

Guardar la confidencialidad y reserva sobre los asuntos conocidos en el desarrollo de sus
funciones.

Efectuar el autocontrol a las actividades encomendadas, teniendo en cuenta el manual de
funciones y de procedimientos.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema de
Control Interno de la JEP.

10. Desempeniar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo y érea de

desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de transito
Mecanica basica
Relaciones interpersonales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo ¢ Manejo de la informacién
Orientacion a resultados ¢ Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano e Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. | Cuatro (4) anos de experiencia relacionada.

Licencia de conduccién.




SUBDIRECCION DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR NACIONAL

DEPENDENCIA: SUBDIRECCION DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SECRETARIO/A EJECUTIVO/A

AREA: SUBDIRECCION DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar y coordinar el control interno disciplinario, disefiar e implementar las estrategias de
investigacion y sancion de conductas disciplinarias al interior de la JEP, asi como la implementacion
y aplicacion de los procedimientos para garantizar el cumplimiento y la eficiencia del control
disciplinario interno, de conformidad con las normas legales vigentes en la materia.




ITII. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Asesorar y orientar al Organo de Gobierno de la JEP, al Secretario/a Ejecutivo/a y demas
instancias, en la formulacién de las politicas y estrategias para el ejercicio de la funcién
disciplinaria al interior de la JEP.

Ejercer la funcion disciplinaria observando la plenitud de las formas de procedimiento
regulado en la Constitucién Politica, el Cédigo Unico Disciplinario y demas normas
relacionadas en la materia, en concordancia con lo dispuesto en la Ley Estatutaria de la JEP
y el Reglamento General de la Jurisdiccion Especial para la Paz.

Coordinar la realizacion de las actuaciones disciplinarias en primera instancia en contra de
servidores y ex servidores publicos de la JEP, adoptando las decisiones que correspondan,
de conformidad con la normativa vigente.

Iniciar de oficio, queja, informe escrito de servidor publico u otro medio que amerite
credibilidad de la actuacién disciplinaria a que haya lugar, conforme a los procedimientos
legales que rigen la materia.

Decidir sobre la procedencia o no de la accion disciplinaria, indagaciéon preliminar,
investigacion disciplinaria, la formulaciéon de cargos o el archivo de los procesos,
observando lo dispuesto en las normas legales y vigentes en la materia.

Conocer y fallar en primera instancia las investigaciones que se adelanten contra los
servidores y exservidores publicos de la entidad que no tienen una autoridad disciplinaria
especifica establecida en la Ley Estatutaria de la JEP, y sin perjuicio del poder preferente de
la Procuraduria General de la Nacién.

Decidir los recursos de reposicion y remitir a la segunda instancia los recursos de apelacién
interpuestos contra las decisiones proferidas por la Subdireccién de Control Interno
Disciplinario.

Comunicar a la Procuraduria General de la Nacién sobre el resultado de la investigacion
disciplinaria.

Proyectar las providencias mediante las cuales se acojan decisiones ordenadas por la
Procuraduria General de la Nacion.

Presentar informes de sus actuaciones a la Procuraduria General de la Nacién, cuando esta
lo requiera.

Enviar a la Procuraduria General de la Nacién las investigaciones que esta requiera en
ejercicio del poder o competencia preferente.

Continuar con el conocimiento de los procesos disciplinarios que, de conformidad con lo
dispuesto en el Cédigo Unico Disciplinario, y en concordancia con la Ley Estatutaria de la
JEP, sean enviados a la JEP por parte de la Procuraduria General de la Nacion.

Informar a las autoridades competentes las presuntas comisiones de hechos punibles y
administrativos, identificados como causa o con ocasion de la funcion disciplinaria.
Remitir copia de las investigaciones a las autoridades judiciales correspondientes cuando
haya mérito para ello, en atencién a las normas legales vigentes.

Efectuar el seguimiento a la ejecucion de las sanciones que se impongan a servidores y ex

servidores publicos de la JEP, hasta su remision a la jurisdiccion coactiva, si es del caso.




16. Emitir conceptos relacionados con los asuntos propios de su competencia.

17. Divulgar entre los servidores publicos de la JEP la informacién y recomendaciones
necesarias tendientes a disminuir el riesgo de incurrir en violacién a la normativa
disciplinaria vigente por el desconocimiento de esta.

18. Asistir a reuniones, juntas y comités que le correspondan, y que por delegacién expresa se
le asignen y verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en las mismas.

19. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

20. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestioén de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

21. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Normativa vigente de la JEP

Régimen disciplinario del servidor publico
Normativa aplicable a las actuaciones administrativas
Normativa contractual y presupuestal
Procedimiento penal

Manejo del Talento Humano

Herramientas de informatica

Técnicas de redaccién

Lectura e interpretacion de documentos juridicos
Gestion de Politicas Publicas

Sistema de Gestion de Calidad

Planeacion estratégica

Manejo de indicadores de gestion y estadisticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo e  Visidn estratégica
*  Orientacioén a resultados e Liderazgo efectivo
*  Orientacién al usuario y al ciudadano e  Planeacién
e Compromiso con la organizacién e  Toma de decisiones
¢ Trabajo en equipo e  Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacién al cambio e  Pensamiento sistémico

. Resolucion de conflictos

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntucleo basico del| Siete (7) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las

funciones del cargo.




Matricula o tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actuaciones encaminadas a la prevencion y juzgamiento de conductas con incidencia
disciplinaria, ejecutando y aplicando procesos y procedimientos vigentes, garantizando la aplicacion
de los principios constitucionales y legales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Participar con el jefe de la dependencia en el ejercicio de la funcién disciplinaria, en virtud
de los procedimientos establecidos en el Cédigo Unico Disciplinario y la demés normativa
vigente aplicable.

2. Participar en la definicion de asuntos disciplinarios, proporcionando elementos de juicio y
la informacion necesaria y pertinente para facilitar la toma de decisiones.

3. Participar en la formulacién de programas de divulgacién del Cédigo Unico Disciplinario
con el objeto de prevenir la ocurrencia de comportamientos o conductas que afecten la
funcién publica al interior de la JEP.

4. Administrar y controlar la recepcion y estudio de quejas, reclamos y denuncias contra la
conducta y desarrollo de las funciones de los servidores ptblicos de la JEP.

5. Realizar el andlisis para determinar si existe mérito para iniciar indagaciones preliminares o
apertura de investigaciones disciplinarias. Proyectar y tramitar las indagaciones
preliminares y las investigaciones disciplinarias que se adelanten contra servidores y ex
servidores publicos de la JEP.

6. Realizar la sustanciacion y apoyo a las investigaciones por hechos o actos cometidos por los
servidores y ex servidores publicos de la JEP.

7. Realizar diagnosticos y participar en la formulacién de politicas publicas para el ejercicio de
la funcion disciplinaria al interior de la JEP.

8. Participar en las investigaciones y estudios asignados por el jefe de la dependencia.

9. Participar en los programas de capacitacion en asuntos disciplinarios que se organicen por
parte de la dependencia y/o la Secretaria Ejecutiva de la JEP.

10. Preparar y revisar los informes solicitados por los organismos de control disciplinario
externos.

11. Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la

dependencia.




12. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

13. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

14. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

15. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Normativa vigente de la JEP

Régimen disciplinario del servidor publico
Normativa aplicable a las actuaciones administrativas
Procedimiento penal

Contratacion estatal

Herramientas de informatica

Técnicas de redaccion

Lectura e interpretacion de documentos juridicos
Gestion de Politicas Publicas

Sistema de Gestion de Calidad

Manejo de indicadores de gestion y estadisticas
Sistema Integrado de Gestién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
®  Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
*  Orientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones

e Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico del| Cuatro (4) afios de experiencia profesional
conocimiento en: Derecho y Afines. relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO I




DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la funcién disciplinaria de la JEP, de
conformidad con los lineamientos establecidos en el Cédigo Unico Disciplinario y la Procuraduria
General de la Nacion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Proyectar y tramitar las indagaciones preliminares y las investigaciones disciplinarias que
se adelanten contra servidores y exservidores publicos de la JEP.

2. Realizar la sustanciaciéon y apoyo a las investigaciones por hechos o actos cometidos por los
servidores y exservidores publicos de la JEP.

3. Preparar los expedientes, documentos y soportes requeridos para el traslado de
investigaciones a las autoridades competentes.

4. Preparar los documentos a que haya lugar con destino a los organismos de control y a las
autoridades judiciales, correspondientes sobre hechos y pruebas que puedan constituir
delitos o responsabilidades disciplinarias y/o administrativas a ser investigados por dichas
entidades.

5. Participar en la definicion de asuntos disciplinarios, proporcionando elementos de juicio y
la informacion necesaria y pertinente para facilitar la toma de decisiones.

6. Participar en la formulacién de programas de divulgacién del Cédigo Unico Disciplinario
con el objeto de prevenir la ocurrencia de comportamientos o conductas que afecten la
funcién publica al interior de la JEP.

7. Realizar diagnosticos y participar en la formulacion de politicas publicas para el ejercicio de
la funcion disciplinaria al interior de la JEP.

8. Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

9. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

10. Elaborar informes y demds documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

11. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

12. Desempenar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Normativa vigente de la JEP

Régimen disciplinario del servidor publico
Normativa aplicable a las actuaciones administrativas




Procedimiento penal

Contratacion estatal

Herramientas de informatica

Técnicas de redaccion

Lectura e interpretacién de documentos juridicos
Gestion de Politicas Publicas

Sistema de Gestion de Calidad

Manejo de indicadores de gestion y estadisticas
Sistema Integrado de Gestién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
*  Orientacién a resultados ¢ Comunicacion efectiva
*  Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
¢  Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones

¢ Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del| Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo juridico en los procesos disciplinarios contra los servidores y ex servidores publicos
de la JEP, de conformidad con las disposiciones establecidas en el Cédigo Unico Disciplinario.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Participar y apoyar en el tramite de indagaciones preliminares e investigaciones

disciplinarias que se adelanten contra servidores y ex servidores publicos de la JEP.




2. Realizar la sustanciacién y apoyo a las investigaciones por hechos o actos cometidos por los
servidores y ex servidores publicos de la JEP.

3. Mantener actualizados los expedientes de la dependencia relacionados con la funcién
disciplinaria al interior de la JEP.

4. Proyectar y preparar los expedientes, documentos y soportes requeridos para el traslado de
investigaciones a las autoridades competentes.

5. Actualizar los sistemas de informacion de la dependencia.

6. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

7. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

8. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Normativa vigente de la JEP

Régimen disciplinario del servidor publico
Normativa aplicable a las actuaciones administrativas
Procedimiento penal

Contratacion estatal

Herramientas de informatica

Técnicas de redaccion

Lectura e interpretacién de documentos juridicos
Gestion de Politicas Pablicas

Sistema de Gestion de Calidad

Manejo de indicadores de gestion y estadisticas
Sistema Integrado de Gestién

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
®  Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
*  Orientacioén al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e  Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones

* Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del| Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.




SUBDIRECCION DE COOPERACION INTERNACIONAL

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR NACIONAL

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE COOPERACION INTERNACIONAL

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la formulacién e implementacion de las politicas y estrategias de cooperacién internacional
de la Jurisdiccion Especial para la Paz (JEP).

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

10.

11.

12.

Liderar la consolidacion, el analisis, la sistematizacion e identificacion de la demanda y la
oferta de cooperacion de la JEP y los intereses de los actores internacionales.

Formular politicas, lineamientos y estrategias de cooperacion internacional de la JEP.
Liderar la obtencién de apoyos (financieros, técnicos y/o en especie) con cooperantes y/o
socios estratégicos internacionales, de acuerdo con las estrategias definidas por la JEP.
Gestionar y apoyar el relacionamiento con cooperantes y/o socios estratégicos
internacionales, de acuerdo con la estrategia de cooperacién definida en la JEP.

Coordinar el disefio y formulacién de los lineamientos de iniciativas de cooperaciéon con
organismos y/o socios estratégicos internacionales.

Planear las iniciativas de cooperacion en concordancia con la plataforma estratégica de la
JEP.

Apoyar las negociaciones de términos y condiciones de convenios o acuerdos de
cooperacidn, atendiendo las orientaciones de la Secretaria Ejecutiva y la Presidencia de la
JEP.

Articular con el Sistema Integral de Verdad, Justicia, Reparacion y No Repeticién —
SIVJRNR, en torno a iniciativas conjuntas de cooperacion internacional.

Asistir a reuniones, juntas y comités que le correspondan y que por delegacion expresa se
le asignen y verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en las mismas.
Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Normativa vigente en cooperacion nacional e internacional

Contratacion estatal




Gestion de proyectos

Relaciones internacionales
Comunicaciones

Gestion financiera

Manejo de sistemas de informacién
Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e  Aprendizaje continuo

e  Orientacién a resultados

e  Orientacion al usuario y al ciudadano
e  Compromiso con la organizaciéon

e  Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

e  Visién estratégica

e Liderazgo efectivo

e  Planeacion

e Toma de decisiones

e  Gestion del desarrollo de las personas
. Pensamiento sistémico

e  Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico del
conocimiento en:

Derecho y afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Antropologia, Artes Liberales; Educacidn;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Arquitectura; Contaduria Publica; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Siete (7) afios de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO




CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE COOPERACION INTERNACIONAL

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la identificacion de la demanda y oferta, asi como en la formulacién y seguimiento a la
implementacién de las iniciativas de cooperacion internacional.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1.  Apoyar y orientar a las areas técnicas en la formulacién y revision de fichas de proyectos de
cooperacion y acciones colaborativas con actores internacionales en articulacion con el area
técnica demandante.

2. Apoyar el proceso de identificacion de demanda y oferta de cooperacion internacional.

3. Realizar la revisién y retroalimentacion de fichas de proyecto y accién colaborativa, de
conformidad con los lineamientos y el plan estratégico de la JEP.

4. Apoyar la implementacion de la estrategia de relacionamiento y gestion de cooperacion con
actores internacionales para el desarrollo de la labor misional de la JEP.

5. Realizar seguimiento a la implementaciéon de proyectos de cooperacién y acciones
colaborativas con actores internacionales, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Apoyar el relacionamiento de las relaciones de la JEP con actores internacionales y/o socios
de cooperacién internacional.

7. Controlar la disponibilidad y accesibilidad a los datos e informacion que esté bajo la
responsabilidad de la dependencia y mantener actualizadas las matrices o instrumentos
definidos para tal fin.

8.  Apoyar las actividades de articulacion con el Sistema Integral de Verdad, Justicia, Reparaciéon
y No Repeticion - SIVJIRNR.

9. Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

10. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

11. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

12. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

13. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Normativa vigente en cooperacion nacional e internacional
Conceptos de Cooperacién Internacional

Conceptos de Relaciones Internacionales

Contratacion estatal

Elaboracién de informes

Metodologia de formulacidn de proyectos




Manejo de Sistemas de Informacion
Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

¢  Aprendizaje continuo

*  Orientacién a resultados

*  Orientacién al usuario y al ciudadano
¢ Compromiso con la organizacion

* Trabajo en equipo

* Adaptacion al cambio

e Aporte técnico - profesional
¢ Comunicacion efectiva

e Gestion de procedimientos

e Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico del
conocimiento en:

Derecho y afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Antropologia, Artes Liberales; Educacion;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Arquitectura; Contaduria Publica; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Cuatro (4) anos de
relacionada.

experiencia

profesional

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE COOPERACION INTERNACIONAL

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento a la implementacion de iniciativas de cooperacion y apoyar la identificacion de
la demanda de cooperacién internacional de la JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES




Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

—_

Apoyar la identificacion de la demanda de la JEP a partir de las necesidades de la entidad.
Apoyar la formulacién y revisién de fichas de proyectos de cooperacion y acciones
colaborativas con actores internacionales en articulacion con el area técnica demandante.
Realizar seguimiento a la implementacién de las iniciativas de cooperacion internacional, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Controlar la disponibilidad y accesibilidad a los datos e informacién que esté bajo la
responsabilidad de la dependencia y mantener actualizadas las matrices o instrumentos
definidas para tal fin.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demds documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Normativa vigente en cooperacion nacional e internacional
Conceptos de Cooperacién Internacional

Conceptos de Relaciones Internacionales

Contratacion estatal

Elaboracion de informes

Metodologia de formulacién de proyectos

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados e Aporte técnico — profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizaciéon e Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo e Instrumentacion de decisiones

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del| Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.

conocimiento en:

Derecho y afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;




Antropologia, Artes Liberales; Educacion;
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Arquitectura; ; Contaduria Publica; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR NACIONAL

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, administrar, controlar y evaluar la difusion de la mision institucional de la JEP, participando
en la formulacién, organizacion, disefio, ejecucion y control del plan estratégico de comunicaciones,
programas y estrategias de comunicacion, internas y externas de la entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Asesorar a la Secretaria Ejecutiva, a la Presidencia y al Organo de Gobierno de la JEP en el
desarrollo de estrategias de divulgacién y manejo de la imagen institucional a través de los
medios de comunicacion.

2. Formular y proponer la politica y estrategia de comunicaciones de la JEP y hacer
seguimiento a su implementacion.

3. Recomendar e implementar las estrategias, planes y acciones para el manejo de la imagen
institucional interna y externa de la JEP.

4. Asesorar a las dependencias de la entidad sobre el material o contenidos a divulgar en los
medios de comunicacidn internos y externos.

5. Presentar, ejecutar y supervisar el disefio, la implementacién, divulgacion y puesta en
marcha del plan estratégico de comunicacién de la JEP.

6. Dirigir la elaboraciéon de comunicados e informes de prensa, segiin las instrucciones
impartidas por la Presidencia, la Secretaria Ejecutiva y el Organo de Gobierno de la JEP.

7. Hacer seguimiento a los diversos medios de comunicacién (radio, prensa, television, redes
sociales y sitios de internet), para establecer el posible impacto en la comunidad de la

informacion que circula sobre la JEP.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Definir las variables a evaluar y las herramientas de mediciéon requeridas para el
seguimiento al plan de comunicaciones interno y externo, asi como los ajustes que se deban
realizar.

Apoyar la difusién de la estrategia de rendicion de cuentas definida por la Subdireccién de
Planeacion de la Secretaria Ejecutiva.

Orientar la incorporaciéon de los enfoques diferenciales de la Jurisdiccidon (étnico-racial, de
género y otros enfoques diferenciales) en las estrategias y productos de comunicacién de la
JEP.

Realizar la supervision de los contratos cuyo objeto se relacione con las funciones de la
Subdirecciéon de Comunicaciones.

Liderar el tramite para que se dé respuesta oportuna y adecuada a las diferentes peticiones,
quejas y reclamos que lleguen a la Subdireccion de Comunicaciones.

Asistir a reuniones, juntas y comités que le correspondan y que por delegacion expresa se le
asignen, y verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en las mismas.
Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestidon de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Gestion de proyectos

Estrategias de comunicacién

Manejo de relaciones con medios de comunicaciéon
Redaccion periodistica

Produccién de materiales impresos, digitales y audiovisuales

Manejo de relaciones publicas
Normativa en materia de contratacion estatal
Manejo de planes de medios de comunicaciéon masivos

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL ]ERARQUICO
Aprendizaje continuo e Vision estratégica
Orientacién a resultados * Liderazgo efectivo

. Ny . . . i6
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién o
¢ Toma de decisiones

e  Gestion del desarrollo de las personas

e Pensamiento sistémico

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio e Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA




Titulo profesional del nucleo basico del| Siete (7) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en:

Diseno, Publicidad y Afines, Comunicacién
Social, Periodismo y Afines: Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Antropologia,
Artes Liberales; Geografia, Historia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Artes
Plasticas Visuales y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Otras
Ingenierias.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL EXPERTO

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y evaluar los procesos de divulgacion y gestion de informacion publica de la Jurisdiccion
Especial para la Paz, a través del seguimiento y relacionamiento con los diversos medios de
comunicacion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Divulgar las comunicaciones oficiales sobre los proyectos, planes, programas y actividades
de la JEP, segtin instruccion del jefe de la dependencia.

2. Acompanar la elaboracion y ejecucion del plan de comunicaciones estratégicas de la entidad.

3. Liderar las estrategias de contenidos y de manejo de informacion publica de la entidad, en
concordancia con el principio de maxima publicidad.

4. Liderar la elaboracién y disefio de contenidos comunicativos y la divulgacion de estos en
diversos formatos y plataformas.

5. Gestionar ruedas de prensa y/o entrevistas a la magistratura y cargos directivos de la JEP.
6. Mantener el relacionamiento con los medios de comunicacion en todo el territorio nacional,
para difundir los resultados de la JEP.




7. Cubrir y hacer difusién de los eventos en los que participe el Presidenta/e, la Secretario/a
Ejecutivo/a, el Organo de Gobierno y la Magistratura de la JEP.

8. Apoyar la evaluacion del desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias de
la dependencia, de conformidad con las instrucciones recibidas y la normativa aplicable.

9. Participar en la elaboracion de contenidos escritos, audiovisuales y digitales de la JEP.

10. Gestionar el relacionamiento con los medios de comunicacién y generadores de opinidn.

11. Realizar el acompafiamiento al nivel directivo en la gestion y relacionamiento de la agenda
publica de la entidad y las acciones comunicativas para el manejo de crisis.

12. Apoyar la supervision de los contratos de servicios y equipos técnicos relacionados con las
actividades propias de la dependencia.

13. Proponer y elaborar estudios e investigaciones destinados al mejoramiento de la gestion
institucional en materia de comunicaciones y demas aspectos que le sean solicitados, de
conformidad con su competencia, las necesidades institucionales y los procedimientos
aplicables.

14. Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe inmediato.

15. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

16. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que le sean
solicitados por el superior inmediato.

17. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

18. Desempenar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Estrategias de comunicacién

Manejo de relaciones con los medios de comunicacién
Redaccion periodistica

Manejo de planes de medios de comunicaciéon masivos.
Produccién de materiales impresos y digitales
Normativa en materia de contratacion estatal

Manejo de relaciones publicas

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo
*  Orientacién a resultados e Aporte técnico — profesional
®  Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Comunicacion efectiva
e Compromiso con la organizacién e Gestion de procedimientos
¢ Trabajo en equipo ¢ Instrumentacién de decisiones
e Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA




Titulo profesional del nucleo bésico del
conocimiento en:

Diseno, Publicidad y Afines, Comunicacién
Social, Periodismo y Afines; Artes Plasticas
Visuales y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Antropologia, Artes
Liberales; Geografia, Historia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Otras
Ingenierias.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Seis (6) afnos de experiencia profesional relacionada.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos de produccion, difusiéon y gestion de contenidos de la comunicacion
organizacional de la Jurisdiccién Especial para la Paz.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Gestionar la produccién y difusion de contenidos en el marco del Plan estratégico de

comunicaciones.

2. Participar en la elaboracién de la propuesta del plan de comunicaciones internas en

conjunto con el Subdirector de Comunicaciones, en cumplimiento de las politicas de la

entidad.

3. Apoyar el relacionamiento interinstitucional en el marco del plan estratégico de

comunicaciones de la JEP.

4. Liderar el disefio e implementacion de las estrategias de comunicacién organizacional para

la articulacién y proyeccion institucional.




10.

11.

12.

Orientar a las dependencias en los aspectos relacionados con comunicacién y divulgacion
de informacion, de conformidad con la programacion y procedimientos institucionales en
materia de comunicacion organizacional.

Ejecutar la estrategia de difusion de la rendicion de cuentas definida por la Subdireccion
de Planeacién de la JEP.

Gestionar la elaboracidn, difusion y distribuciéon de piezas de comunicaciéon que le
correspondan desarrollar en forma periddica, sobre el desempefio de las funciones y el
avance de los proyectos, planes, programas y actividades de la JEP.

Absolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

Desempeniar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP
Normativa en materia de contratacion estatal

Estrategias de comunicacién

Manejo de relacién con los medios de comunicaciéon
Redaccion periodistica
Manejo de planes de medios de comunicaciéon masivos

Produccién y difusién de materiales impresos, digitales y audiovisuales
Manejo de relaciones publicas
Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Adaptacién al cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados e Aporte técnico — profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacion efectiva
Compromiso con la organizaciéon e  Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo e Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Disefio, Publicidad y Afines, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Artes Plasticas
Visuales y afines, Ciencia Politica, Relaciones

Titulo profesional del ntcleo basico del| Cuatro (4) afios de experiencia profesional
conocimiento en: relacionada.




Internacionales, Antropologia, Artes
Liberales; Geografia, Historia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Otras
Ingenierias.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializaciéon en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la gestion de comunicacion publica y externa de la Jurisdiccidon Especial para la Paz, y

en la gestion de informacion y relacionamiento con los diversos grupos de interés.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

10.

Producir los contenidos para las piezas de comunicacion segtin lo establecido en el plan de
comunicaciones, y en cumplimiento de los lineamientos y protocolos de la JEP.

Gestionar la publicacion de piezas de comunicacion en los diferentes medios y plataformas.
Acompanar la implementacién y monitoreo de la estrategia de comunicaciones de la JEP, y
reportar la informacién que amerite una respuesta.

Acompanar el analisis de la informacion publicada sobre la JEP.

Ejecutar las acciones necesarias para aclarar y precisar las informaciones publicadas en
diversos medios y plataformas de comunicacion sobre la JEP.

Apoyar las situaciones de crisis en materia de comunicaciones.

Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.




11. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP
Estrategias de comunicacién

Manejo de relaciones con los medios de comunicaciéon

Redaccién periodistica

Produccién de materiales impresos, audiovisuales y digitales

Manejo de planes de medios de comunicaciéon masivos

Contratacién estatal
Herramientas ofiméticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

J Aprendizaje continuo

p ) . Aporte técnico - profesional
. Orientacion a resultados . Comunicacion efectiva
] Orientacion al usuario y al ciudadano . Gestién de procedimientos
* Compromiso con la organizacion . Instrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo . . Toma de decisiones
. Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntucleo basico del
conocimiento en:

Disefio, Publicidad y Afines, Comunicacién
Social, Periodismo y Afines; Artes Plasticas
Visuales y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Antropologia, Artes
Liberales; Geografia, Historia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Otras
Ingenierias.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION I




DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y controlar el funcionamiento del portal web y la intranet de la Jurisdiccién Especial

para la Paz.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1.

10.

11.

Proponer, implementar y actualizar los contenidos y disefios del portal web e intranet de
la JEP, dando cumplimiento a las diferentes normas de transparencia y accesibilidad
aplicables a las entidades publicas.

Disenar los micrositios a partir de los procesos misionales de la entidad.

Administrar en todas sus fases la estructura de la pagina Web y de los medios de
comunicacion internos, para informar sobre la gestion de las dependencias en el
cumplimiento de sus objetivos institucionales.

Realizar la publicaciéon de los diferentes contenidos a través de la pagina web y la intranet
de la entidad.

Realizar reportes de las estadisticas de visitas del sitio web de la entidad y su intranet.
Gestionar y apoyar la produccion y publicacion de piezas de comunicacién externa e
interna y su respectiva divulgacion en la pagina web y la intranet de la entidad.

Apoyar la elaboraciéon de estudios de mercado y documentos precontractuales para la
adquisicion de bienes y servicios relacionados con la administracion de la pagina web, en
articulacion con las dependencias correspondientes.

Apoyar acciones para la ejecucion de la estrategia de rendicion de cuentas de la entidad.
Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia. Elaborar informes y demas documentos relacionados con
las funciones del cargo que sean solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Estrategias de comunicacién

Manejo y administracién de paginas web e intranet
Redaccién periodistica

Produccién de materiales digitales

Herramientas ofimaticas

Contratacién estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO




¢ Aprendizaje continuo

¢ Orientacién a resultados *  Aporte técnico - profesional

*  Orientacién al usuario y al ciudadano e Comunicacién efectiva

e Compromiso con la organizacion *  Gestidn de Procedimientos

¢ Trabajo en equipo ¢ Instrumentacién de decisiones

¢ Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional o terminacién y aprobacién | Un (1) afio de experiencia laboral.
de materias de educacion superior del nticleo
basico del conocimiento en:

Disefio, Publicidad y Afines, Comunicacién
Social, Periodismo y Afines; Artes Plasticas
Visuales y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Antropologia, Artes
Liberales; Geografia, Historia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Otras
Ingenierias.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la producciéon de piezas de comunicacion audiovisual y apoyar la gestion de
comunicaciones internas y externas de la Jurisdiccidon Especial para la Paz - JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Apoyar el disefio y la ejecucion de estrategias de comunicacion de conformidad con los
procedimientos y manuales respectivos.

2. Participar en el disefio, produccion, edicién, postproduccién, distribucién y difusiéon de
piezas de comunicaciones, de conformidad con los planes y programas institucionales y las
directrices de la Subdirecciéon de Comunicaciones.

3. Participar en el disefno y ejecucion del plan de comunicaciones estratégicas de la JEP.




5.
respectivos.
6.
la JEP.
7.
competencia de la dependencia.
8.
solicitados por el superior inmediato.
9.

Apoyar el seguimiento del Sistema de Gestién de Medios y de los proyectos audiovisuales
y fotograficos de la entidad.

Apoyar el desarrollo y ejecucion de los eventos de comunicaciones dirigidos por la Entidad y
aquellos en que ésta participa, de conformidad con los planes y programas institucionales

Apoyar la creacion y actualizacion de los archivos que contengan el material audiovisual de

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestidon de Calidad y del

Sistema de Control Interno de la JEP.

10. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP
Estrategias de comunicaciéon

Manejo de relaciones con los medios de comunicaciones

Redaccién periodistica

Produccion de materiales audiovisuales
Herramientas ofimaticas

Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo
¢ Orientacién a resultados . Aporte técnico - profesional
*  Orientacién al usuario y al ciudadano | Comunicacion efectiva
e Compromiso con la organizacién o Gestién de procedimientos
¢ Trabajo en equipo . Instrumentacién de decisiones

e Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional o terminacion y aprobacion
de materias de educaciéon superior del nicleo
basico del conocimiento en:

Diseno, Publicidad y Afines, Comunicacién
Social, Periodismo y Afines; Artes Plasticas
Visuales y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Antropologia, Artes
Liberales; Geografia, Historia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,

Un (1) afio de experiencia laboral.




Ingenieria Industrial y Afines, Otras
Ingenierias.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y gestionar los contenidos en las diferentes redes sociales y plataformas digitales de la
Jurisdiccion Especial para la Paz.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Participar en el desarrollo de las comunicaciones de la JEP emitidas a través de redes sociales
digitales y el portal web de la entidad.

2. Apoyar la elaboracion e implementacion de una estrategia de redes sociales que contemple el
desarrollo de diferentes campafias y promueva la interaccidon e incremento de los seguidores
a nivel nacional e internacional.

3. Actualizar los contenidos publicados en las diferentes redes sociales digitales de la JEP.

4.  Actualizar las plataformas wiki de la entidad en sus diferentes versiones.

5. Apoyar en la produccién de contenidos y piezas de comunicacion para las diversas
plataformas digitales de la entidad.

6. Participar en la gestion de alianzas en redes sociales con medios de comunicacion,
instituciones y organizaciones nacionales e internacionales y lideres de opinion para que el
contenido de la JEP sea difundido y tenga mas alcance.

7.  Hacer seguimiento a los informes sobre la presencia de la JEP en redes sociales y en las
plataformas digitales.

8. Apoyar el seguimiento al monitoreo digital de la JEP.

9. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

10. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

11. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

12. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Normativa vigente asociada a las funciones de su cargo

Administraciéon de contenidos digitales

Estrategias de comunicacién

Manejo de cuentas en medios digitales

Redaccioén periodistica

Produccién de materiales periodisticos para ser difundidos en medios digitales.
Herramientas ofimaticas

Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

*  Orientacién a resultados *  Aporte técnico - profesional

* Orientacion al usuario y al ciudadano e Comunicacion efectiva

e  Compromiso con la organizacion *  Gestidn de procedimientos

¢ Trabajo en equipo ¢ Instrumentaciéon de decisiones

* Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional o terminacidn y aprobacion| Un (1) afio de experiencia laboral.

de materias de educacion superior del nicleo
basico del conocimiento en:

Disefio, Publicidad y Afines, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Artes Plasticas
Visuales y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Antropologia, Artes
Liberales; Geografia, Historia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Otras
Ingenierias.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL




Participar en el disefio y ejecuciéon de las actividades de produccion de material grafico digital, en
cumplimiento de los lineamientos de comunicacién de la Jurisdiccion Especial para la Paz.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Realizar el disefio y produccion de piezas graficas, andlogas y digitales, para uso en
comunicaciones externas e internas de la Jurisdiccion Especial para la Paz.

2. Realizar el diseno y produccién de piezas comunicativas requeridas por las diferentes
dependencias de la Jurisdicciéon Especial para la Paz, de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

3. Realizar seguimiento y asegurar la calidad durante la producciéon del material grafico
impreso y digital.

4. Proponer y desarrollar innovaciones en el disefio y presentacion de la informacién impresa
y digital de la JEP.

5. Mantener actualizado el Manual de Imagen de la entidad.

6. Apoyar el disefio de micrositios a partir de los procesos misionales en conjunto con el
Webmaster de la entidad.

7. Participar en el disefio, implementacién y envio de correos masivos y boletines de prensa
en formato HTML para la difusion masiva de informacién sobre la entidad.

8. Apoyar la creacion y actualizacion de archivos que contengan las piezas de comunicacién
de la JEP.

9. Mantener control sobre el inventario de piezas impresas disponibles en la bodega de la
Subdireccion de Comunicaciones.

10. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos, que sean
competencia de la dependencia.

11. Elaborar informes y demdas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

12. Atendery aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestioén de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

13. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Normativa vigente asociada a las funciones de su cargo
Estrategias de comunicacion

Redaccién periodistica

Ilustracion analoga y digital

Produccién de materiales impresos y digitales

Manejo de herramientas y programas de disefio grafico
Herramientas ofimaticas

Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO




¢ Aprendizaje continuo L .
. . * Aporte técnico - profesional
e  Orientacion a resultados . .
. . . . e Comunicacion efectiva
¢  Orientacion al usuario y al ciudadano ., L.
. L *  Gestién de procedimientos
¢ Compromiso con la organizacién . ..
. . e Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo

¢ Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional o terminacién y aprobacién | Un (1) afio de experiencia laboral.
de materias de educacion superior del nticleo
basico del conocimiento en:

Disefio, Publicidad y Afines, Comunicacién
Social, Periodismo y Afines; Artes Plasticas
Visuales y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Antropologia, Artes
Liberales; Geografia, Historia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Otras
Ingenierias.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el seguimiento a la gestion de los planes y actividades de comunicacién de la
Jurisdiccion Especial para la Paz - JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Apoyar la implementacién y ejecucion de los planes y proyectos de la Subdireccion de
Comunicaciones.

2. Apoyar la actualizacién de procesos y procedimientos de gestion de la dependencia.

3. Apoyar la elaboraciéon de los documentos de la etapa precontractual y seguimiento a los
procesos contractuales de la Subdireccion de Comunicaciones, de acuerdo con las

directrices de la Secretaria Ejecutiva de la JEP.




Realizar la evaluacién de los resultados de los proyectos, de acuerdo con las herramientas
de medicion definidas para el seguimiento al plan de comunicaciones internas y externas.

Apoyar la ejecucién de la estrategia de difusidon de rendicidon de cuentas definida por la
Apoyar todos los procesos administrativos que sean de competencia de la Subdireccion de
Consolidar las necesidades de informacién a comunicar internamente y proponer planes
Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean

Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema

5.
Subdireccion de Planeacion de la Secretaria Ejecutiva.
6.
Comunicaciones.
7.
de trabajo para atenderlas.
8.
competencia de la dependencia
9.
solicitados por el superior inmediato.
10.
de Control Interno de la JEP.
11.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP
Estrategias de comunicacién

Manejo de relaciones con medios de comunicaciéon

Administraciéon y contratacion publica
Redaccion periodistica
Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

®  Orientacion a resultados

®  Orientacion al usuario y al ciudadano
¢ Compromiso con la organizacion

* Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio

* Aporte técnico — profesional

¢ Comunicacidn efectiva

*  Gestidn de procedimientos

* Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional o terminacion y aprobacion
de materias de educaciéon superior del nicleo
basico del conocimiento en:

Disefio, Publicidad y Afines, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Artes Plasticas
Visuales y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Antropologia, Artes
Liberales; Geografia, Historia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y Afines, Ingenieria

Un (1) afio de experiencia laboral.




Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Otras
Ingenierias.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

SUBDIRECCION DE CONTROL INTERNO

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR NACIONAL

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE CONTROL INTERNO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio y la aplicacion de politicas relacionadas con la evaluacion del Sistema de Control
Interno de la Jurisdiccion Especial para la Paz y propender por el desarrollo de una cultura de
autocontrol, autorregulacion y autogestion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Dirigir la definicién de politicas y directrices, encaminadas a la evaluacion del Sistema de
Control Interno, dentro del marco normativo vigente.

2. Disenar los planes, métodos, mecanismos y procedimientos de verificacion y evaluacion del
Sistema de Control Interno de la JEP.

3. Definir el programa anual de auditorias, presentarlo para aprobacion ante el Comité de
Coordinacion del Sistema de Control Interno y gestionar la divulgacion a los procesos de la
JEP que correspondan.

4. Controlar la ejecucidon del programa anual de auditorias y presentar las debilidades,
oportunidades de mejora y recomendaciones respecto de los procesos de la JEP que
corresponda.

5. Evaluar la efectividad de las politicas y los controles establecidos sobre los riesgos, para
asegurarse que estos sean administrados apropiadamente, en cumplimiento del Rol de
Administracion de Riesgos.

6. Hacer seguimiento a la ejecucién de los convenios y contratos de la Entidad y vigilar el
correcto uso de los fondos publicos por parte de las dependencias respectivas, mediante
evaluaciones periddicas e informar los resultados, de conformidad con la normativa vigente.

7. Verificar y evaluar el manejo de los recursos, bienes, informacion y sistemas de informacion
de la JEP, de acuerdo con la normativa vigente y recomendar los correctivos necesarios.

8. Disenar e implementar el sistema de auditoria de la JEP, estableciendo metas y objetivos.

9. Verificar la aplicacién y el cumplimiento de las medidas adoptadas para la prevencion de la
corrupcion y austeridad del gasto, entre otras, con el fin de contribuir al mejoramiento y

eficiencia en la gestion de la JEP.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Fomentar la cultura del autocontrol, con el propdsito de contribuir al mejoramiento continuo
del Sistema de Control Interno de la JEP.

Entregar oportunamente la respuesta a los requerimientos presentados por los 6rganos de
control y acompanar los procesos en los casos donde deban aportar informacion.

Detectar los riesgos asociados a las funciones a su cargo y proponer las acciones que
mitiguen su materializacion.

Evaluar los planes de mejoramiento derivados de las auditorias, tanto internas como
externas, y declarar la eficacia de las acciones.

Participar como invitado permanente con voz, y sin voto, en las sesiones de los comités
institucionales, en cumplimiento del Rol de Liderazgo Estratégico.

Liderar las relaciones y requerimientos de los entes de control, en cumplimiento del Rol de
Relaciones con entes externos de control.

Asesorar y acompafiar los procesos de la JEP, en cumplimiento del Rol de enfoque hacia la
Prevencion.

Asistir a reuniones, juntas y comités que le correspondan y que por delegacién expresa se le
asignen y verificar el cuamplimiento de los compromisos adquiridos en las mismas.
Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Normativa vigente para el ejercicio de control interno en las entidades y organismos del Estado.
Normativa vigente para la gestion de riesgos

Conocimientos del sector publico y organismos de control correspondientes

Politicas ptblicas

Metodologias de auditoria

Gestion de proyectos

Contratacion estatal

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e  Vision estratégica
e Liderazgo efectivo
¢ Planeacién

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano -
e Toma de decisiones

e Gestion del desarrollo de las personas
e Pensamiento Sistémico

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio ., .
P e Resoluciéon de conflictos

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL




e Control Interno:

- Creatividad e innovacion

- Transparencia

- Resolucién y mitigacion de problemas
- Vinculacién interpersonal

- Atencion de requerimientos

- Capacidad de analisis

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico del| Siete (7) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en:

Derecho y afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Antropologia, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Arquitectura;
Ingenieria Civil y Afines; Contaduria Publica;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologia,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE CONTROL INTERNO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucién de las actividades contempladas en el Plan Anual de Auditoria de la
Jurisdiccion Especial para la Paz y propender por el fortalecimiento del Sistema de Control Interno.

VI. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Apoyar la evaluacion del Sistema de Control Interno, mediante los 5 componentes del MECI
y generar las recomendaciones para la mejora.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

Apoyar la elaboracion del Plan Anual de Auditorias, para presentacion al Comité de
Coordinacion del Sistema de Control Interno.

Ejecutar las actividades del Plan Anual de Auditorias que le sean asignadas, de acuerdo con
su competencia.

Hacer seguimiento al cumplimiento de la normativa que rige en la JEP y al cumplimiento de
las politicas y los procedimientos definidos por la Entidad.

Apoyar la evaluacion de la efectividad de los controles establecidos en los mapas de riesgos
institucionales, de acuerdo con la politica de administracién del riesgo de la JEP.

Apoyar la ejecucion del ciclo de auditorias internas de Gestion, documentar las fortalezas,
debilidades, oportunidades de mejora y conclusiones y entregar los informes preliminares al
superior inmediato para revision.

Apoyar la elaboracion de los informes o respuestas a los requerimientos de los entes de
control.

Apoyar la evaluaciéon y declaracion de la eficacia de las acciones de los planes de
mejoramiento propuestos por las dependencias de la JEP.

Apoyar la evaluacion de los planes institucionales y generar las alertas y recomendaciones
necesarias.

Apoyar las reuniones de asesoria y acompafnamiento que sean requeridas por las
dependencias, conforme a su competencia.

Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos, que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

Desempeniar las deméds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP
Normativa vigente para el ejercicio de control interno en las entidades y organismos del estado.

Normativa vigente para la gestion de riesgos

Conocimientos del sector ptblico y organismos de control correspondientes
Politicas ptblicas

Metodologias de auditoria

Herramientas ofimaticas

Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
*  Orientacion a resultados e Comunicacidn efectiva
e  Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizaciéon ¢ Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio




COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e Control Interno:

- Creatividad e innovacion
- Liderazgo
- Transparencia

- Resolucién y mitigacion de problemas

- Vinculacién interpersonal
- Atencion de requerimientos
- Capacidad de andlisis

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico de
conocimiento en:

Derecho y afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Antropologia, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Arquitectura;
Ingenieria Civil y Afines; Contaduria Publica;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologia,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Cuatro (4)
relacionada.

afhos de experiencia

profesional

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE CONTROL INTERNO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar e implementar procesos y procedimientos de evaluacion del Sistema de Control Interno, asi
como fomentar la cultura del autocontrol en la entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES




Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Realizar visitas de evaluacién y seguimiento al Sistema de Control Interno en las
dependencias de la JEP.

Apoyar la evaluacién de la efectividad de los controles de los mapas de riesgos de la JEP.
Realizar informes de seguimiento a los procesos y procedimientos de la JEP, que le sean
asignados de acuerdo con su competencia.

Evaluar y verificar los mecanismos de participacion ciudadana presentes en la JEP.

Apoyar las reuniones de asesoria y acompafiamiento que sean requeridas por las
dependencias conforme a su competencia.

Proponer, disefiar y actualizar los procedimientos y documentos en materia de control
interno de la JEP.

Participar en el disefio y desarrollo de los programas individuales y listas de chequeo de
las auditorias internas de gestion de la JEP.

Apoyar la evaluacion y declaracion de la eficacia de las acciones de los planes de
mejoramiento propuestos por las dependencias de la JEP.

Participar en la ejecucion de las actividades del Plan Anual de Auditoria, de acuerdo con su
competencia.

Realizar los reportes de monitoreo de los planes institucionales de las dependencias de la
JEP.

Absolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos, que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Normativa vigente para el ejercicio de control interno en las entidades y organismos del estado.
Normativa vigente para la gestion de riesgos

Conocimientos del sector ptblico y organismos de control correspondientes

Politicas ptblicas

Metodologias de auditoria

Herramientas ofimaticas

Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
*  Orientacion a resultados e Comunicacidn efectiva
*  Orientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos




¢ Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

e Instrumentacion de decisiones

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e Control Interno

- Creatividad e innovaciéon
- Liderazgo
- Transparencia

- Resolucién y mitigacion de problemas

- Vinculacién interpersonal
- Atencion de requerimientos
- Capacidad de analisis

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico de
conocimiento en:

Derecho y afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Antropologia, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Arquitectura;
Ingenieria Civil y Afines; Contaduria Publica;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologia,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

SUBDIRECCION DE PLANEACION

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR NACIONAL

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE PLANEACION

I11. PROPOSITO PRINCIPAL




Dirigir la planeacion de la Entidad y los mecanismos que permitan la ejecucion de los planes y

proyectos, el seguimiento a los resultados y el presupuesto de inversion, de acuerdo con las
directrices impartidas.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Disenar o impulsar las politicas, planes, programas y proyectos, de acuerdo con las
directrices impartidas.

Definir lineamientos de planeacién estratégica para la JEP.

Liderar el ejercicio de direccionamiento estratégico y la construcciéon del plan estratégico
de la JEP.

Definir directrices técnicas y metodoldgicas para la elaboracion de planes operativos de
accién anual de las dependencias y de las comisiones reglamentarias, asi como coordinar
su construccion y hacer seguimiento al cumplimiento de estos.

Dirigir la formulacién y seguimiento de los proyectos de inversion ante el organismo
competente y emitir la viabilidad de los mismos.

Fijar los parametros para el desarrollo de los proyectos y su consolidacién en un banco de
proyectos en la JEP.

Formular e implementar la estrategia de rendicién de cuentas junto con las acciones para
la generacion y divulgacidn de informacion a los grupos de interés y realizar el seguimiento
alos resultados de las actividades ejecutadas, en coordinacion con las demas dependencias.
Dirigir la elaboracién, parametrizacion e implementacion del tablero de control
institucional y los demds que se requieran, asi como establecer los lineamientos para el
reporte, la medicion de los indicadores estratégicos y el analisis de resultados.

Dirigir la programacion presupuestal, elaboracién, consolidacién y presentaciéon del
anteproyecto anual de presupuesto.

Dirigir la elaboracién y presentacién de la propuesta de mediano plazo (PMP) y los
insumos para el plan plurianual de inversiones que elabora el Gobierno Nacional.
Participar en el andlisis de solicitudes de modificaciones al presupuesto y autorizaciones
de vigencias futuras antes los organismos competentes y definir su viabilidad cuando se
trata de inversioén.

Dirigir la elaboracion y desarrollo del Plan estadistico institucional y los informes
estadisticos de la JEP.

Dirigir los estudios técnicos afines a las funciones del area y al proceso de direccionamiento
estratégico.

Ejercer la Secretaria Técnica de los Comités y/o Comisiones de la JEP que le sean
designados.

Asistir a reuniones, juntas y comités que le correspondan y que por delegacion expresa se
le asignen, y verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en las mismas.
Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.




18. Desempenar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Derechos humanos

Politicas ptblicas

Planeacion estratégica

Buen gobierno

Control de Gestion / Indicadores de Gestion / Tablero de Control
Normativa y manejo de presupuesto estatal

Técnicas y metodologias de planeacion

Gestién publica

Gestion Financiera Pablica

Gestion de Proyectos

Sistemas de informacion de entidades publicas relacionados con planeacién, presupuesto y
proyectos.

Contratacion estatal

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL ]ERARQUICO
Aprendizaje continuo e Vision estratégica
Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo

e Planeacién

Orientacion al usuario y al ciudadano o
. o e Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion .
] ) o  Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo . o
¢ Pensamiento sistémico

e Resolucion de conflictos

Adaptacion al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e DPlaneacion Estatal:

- Comunicacion efectiva
- Planificacién y programaciéon

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntucleo basico del| Siete (7) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en:

Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Antropologia, Artes Liberales;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines; Psicologia;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines; Geografia,
Historia; Ingenieria Administrativa y Afines;

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y




Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Arquitectura; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Educacién.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializaciéon en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE PLANEACION

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades requeridas para la definicion del plan estratégico de la Jurisdiccion Especial
para la Paz y la formulacion y posterior seguimiento a los planes, proyectos y diferentes instrumentos
de planeacion y gestion a cargo de la dependencia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Participar en el disefio, formulacion, seguimiento y evaluacion de las diferentes politicas,
planes, programas y proyectos institucionales, asi como del modelo de gestion institucional.

2. Participar en la formulacién, monitoreo y seguimiento de planes y estrategias
intersectoriales.

3. Participar en la consolidacién de necesidades y evaluacion de iniciativas o proyectos para la
consolidacion del banco de proyectos institucional.

4. Realizar la recopilacion de informacién y documentacion del plan estratégico de la JEP
seguin lineamientos impartidos, y participar en su formulacidn, incluyendo indicadores para
su seguimiento y evaluacion.

5. Revisar los informes de seguimiento del plan operativo de acciéon anual, con el fin de
identificar los aspectos a mejorar de acuerdo con los resultados reportados.

6. Proponer mecanismos de seguimiento a los planes operativos de las diferentes
dependencias de la JEP.

7. Consolidar las propuestas de indicadores estratégicos y de procesos para el tablero de
control institucional y de los demas tableros que se requieran.

Gestionar la parametrizacion de los indicadores en las herramientas con que cuente la JEP.
Gestionar la comunicacién de los lineamientos para el reporte de los tableros de control de

los procesos.




10. Realizar el seguimiento de la mediciéon de los indicadores estratégicos en el tablero de
control y analizar los resultados en conjunto con los jefes de las dependencias de la JEP.

11. Proponer ajustes a la formulacién de los indicadores estratégicos con el fin de asegurar la
pertinencia de las mediciones.

12. Apoyar la formulacién, control y seguimiento de proyectos de inversiéon que le sean
asignados.

13. Apoyar en las labores de monitoreo y ejecucidn de instrumentos a cargo de la dependencia.

14. Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

15. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos, que sean
competencia de la dependencia.

16. Elaborar informes y demds documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

17. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

18. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP
Planeacion estratégica

Gestion publica

Buen gobierno

Modelo integrado de gestion y planeacion
Gestion de proyectos
Consolidacion de informes
Indicadores de gestion

Manejo de sistemas de informacién
Herramientas ofimaticas
Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
*  Orientacioén a resultados e Comunicacidn efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizaciéon ¢ Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e Planeacion Estatal:

- Integridad institucional
- Capacidad de andlisis

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA




Titulo profesional del nucleo basico del| Cuatro (4) afios de experiencia profesional
conocimiento en: relacionada.

Derecho y Afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Psicologia;
Antropologia, Artes Liberales; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Geografia, Historia; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Arquitectura; Contaduria
Publica; Matematicas, Estadistica y Afines
Ingenieria Civil y Afines. Ingenieria
Administrativa y  Afines;  Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Educacion.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE PLANEACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la planeacién institucional, y la programaciéon presupuestal, formulacion, seguimiento y
evaluacion de los proyectos y programas definidos por la JEP, teniendo en cuenta la normativa
vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Participar en el disefo, formulacion, seguimiento y evaluacion de las diferentes politicas,
planes, programas y proyectos institucionales.

2. Realizar monitoreo y reportar el seguimiento a politicas publicas de largo y mediano plazo
a cargo de la dependencia.

3. Participar en la formulacién, monitoreo y seguimiento de planes y estrategias
intersectoriales que estén a cargo de la dependencia.

4. Apoyar en la orientacién de la formulacién de proyectos de inversién cumpliendo los

requisitos legales y técnicos y realizar el control de formulacién de los mismos.




5. Participar en las actividades de evaluacién de proyectos previo a la presentaciéon al
responsable de avalar su viabilidad.

6. Consolidar el seguimiento a los proyectos y actualizar la informacién en el sistema de
acuerdo con los requerimientos y plazos contemplados por la autoridad competente.

7. Participar en el seguimiento a la ejecuciéon presupuestal de los proyectos de inversion y
realizar las revisiones necesarias para la ejecucion de recursos de inversion.

Cumplir las metodologias y pautas para la gestion de proyectos adoptados por la JEP.
Orientar a todas las dependencias de la JEP en aspectos relacionados con la gestién de
proyectos cuando estas lo requieran.

10. Participar en la formulaciéon y modificaciones al plan anual de adquisiciones, en lo
correspondiente a inversion.

11. Participar en la programacién presupuestal, consolidar el anteproyecto de presupuesto y
elaborar la propuesta de mediano plazo y los documentos requeridos para el plan plurianual
de inversiones, segtn lo indique el superior inmediato.

12. Realizar las revisiones de modificaciones y actualizaciones presupuestales de inversién en
la respectiva vigencia.

13. Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

14. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos, que sean
competencia de la dependencia.

15. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

16. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

17. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Elaboracion y consolidaciéon de informes de gasto publico

Gestion de proyectos

Finanzas publicas

Planeacion estratégica

Manejo SIIF

Sistemas de informacion de entidades publicas relacionadas con la JEP para la gestion de
proyectos (MGA Web, SUIFP y SPI).

Contratacion estatal

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
®  Orientacion a resultados ¢ Comunicacién efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo




e Adaptacion al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e DPlaneacion Estatal:

- Integridad institucional
- Capacidad de analisis

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico de
conocimiento en:

Derecho y afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Psicologia;
Matematicas, Estadistica y Afines; Geografia,
Historia; Antropologia, Artes Liberales;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
de  Sistemas, Telematica y  Afines;
Arquitectura; Contaduria Publica; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Educacion.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Cuatro (4)
relacionada.

anos de experiencia

profesional

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE PLANEACION

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades requeridas para la definicion del plan estratégico de la JEP y la
formulacion y posterior seguimiento a los planes institucionales y otros instrumentos de planeacién

y gestion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES




Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

10.

11.

12.

Participar en el proceso de recopilacion de informacién y documentacion del plan
estratégico institucional de la JEP segtin lineamientos impartidos.

Participar en la formulacion y acompafiar técnicamente a las dependencias y elaborar los
informes de seguimiento de los planes operativos de accién anual, plan anticorrupcién y de
atencion a la ciudadania, con el fin de identificar los aspectos a mejorar de acuerdo con los
resultados reportados.

Participar en el seguimiento y analisis de las mediciones realizadas en el tablero de control
institucional y demas tableros que se requieran.

Participar en la propuesta de mejora de los indicadores estratégicos con el fin de asegurar la
pertinencia de las mediciones.

Articular con la Subdireccién de Comunicaciones las actividades dirigidas a la ejecucion de
la estrategia de rendicion de cuentas.

Participar en la formulacidn y seguimiento de proyectos que le sean asignados.

Participar de la administracion de los aplicativos y herramientas asociadas a los planes y la
gestion de la JEP.

Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demés documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestiéon de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

Desempeniar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP
Consolidacion de informes

Gestion de proyectos

Modelo integrado de gestion y planeacion

Planeacion estratégica

Indicadores de gestion

Manejo de sistemas de informacién
Herramientas ofimaticas

Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
*  Orientacion a resultados e Comunicacidn efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
* Compromiso con la organizaciéon e Instrumentacion de decisiones




*  Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e DPlaneacion Estatal:

- Integridad institucional
- Capacidad de analisis

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico del
conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Psicologia;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Matematicas, Estadistica y Afines;
Antropologia, Artes Liberales; Ingenieria Civil
y Afines; Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines; Arquitectura;
Contaduria Publica; Geografia, Historia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Educacion.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE PLANEACION

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la definicidn, formulacidn, evaluacion y seguimiento de planes, proyectos y programas

definidos por la JEP, especialmente en materia estadistica y de reportes de informacion y elaboracion

de informes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES




Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1.

10.

11.

Coordinar con las diferentes dependencias la definicion de necesidades e iniciativas o
proyectos para la consolidacion de informes de la JEP, especialmente en materia estadistica.
Realizar el acompafiamiento a las diferentes dependencias y procesos en la identificacion,
formulacién, seguimiento y gestion del plan estadistico de la JEP.

Desarrollar las actividades de orientacion, ejecucion y seguimiento de proyectos,
instrumentos e iniciativas en materia de gestion de informacién y estadistica, segin lo
requerido por su Jefe inmediato.

Cumplir con las metodologias y pautas para la gestion de informacion estadistica y reportes
de instrumentos de planeacién y gestion de la JEP.

Participar en la programacion del Plan de Estadistica Nacional - PEN, la propuesta de
mediano plazo y documentos en materia estadistica, de indicadores y de informacién, segin
lo indique el Jefe inmediato.

Participar en la estrategia de rendiciéon de cuentas, con la informacién institucional
facilitando la coordinacion de la informacion y los reportes y la ejecucién de las actividades
que hacen parte de la misma.

Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demés documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de control Interno de la JEP.

Desempeniar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Consolidacion de informes

Gestion de Proyectos

Sistemas de informacion de entidades publicas relacionadas con la JEP para la gestion de proyectos
(MGA Web, SUIFP y SPI).

Contratacion estatal

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
®  Orientacion a resultados ¢ Comunicacién efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos
e  Compromiso con la organizaciéon ¢ Instrumentacion de decisiones
¢ Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL




e DPlaneacion Estatal:

- Integridad institucional
- Capacidad de analisis

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico de| Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en:

Derecho y afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Matematicas,
Estadistica y Afines; Educacion; Antropologia,
Artes Liberales; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Arquitectura;
Contaduria Publica; Sociologia, Trabajo Social
y Afines. Comunicacién Social, Periodismo y
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE PLANEACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y proponer la formulacién y el seguimiento de los planes y proyectos en materia de gestion
de informacion, estadistica y reportes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propésito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Participar en la estructuracion del plan estadistico institucional.
2. Acompanar a las dependencias de la JEP en la formulacién de los planes, proyectos e

iniciativas en materia de gestion de informacion y estadistica.




3. Realizar el acompafnamiento técnico a las diferentes dependencias en la elaboracién y
andlisis de estadisticas y métricas de gestion.

4. Participar en los procesos de planeacidn, actualizaciéon y andlisis del Plan de Estadistica
Nacional - PEN o los planes institucionales en la materia.

5. Acompanar y asistir técnicamente a las dependencias de la JEP en la elaboracién y
actualizacion de los métodos e instrumentos en materia de gestion de informacion y
estadistica.

6. Proponer, elaborar y revisar los formatos que se utilicen en los procedimientos
administrativos internos, cuando le sea asignado por el Jefe inmediato.

Facilitar la generacion de reportes y el seguimiento internos o externos.

8. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

9. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

10. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

11. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Normativa relacionada con planeacion, presupuesto y funcionamiento de la administracién
publica.

Planeacion estratégica

Formulacion y evaluacién de proyectos de inversion

Indicadores de gestion y de resultados

Analisis estadistico

Normativa relacionada con el sistema de gestion de calidad Contratacion estatal
Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
®  Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e Planeacion Estatal:

- Integridad institucional
- Capacidad de analisis

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA




Titulo profesional o terminacién y aprobacion | Un (1) afio de experiencia laboral.
de materias de educaciéon superior del nticleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Administracion;
Psicologia; Ingenieria Industrial y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Educacién; Antropologia, Artes
Liberales; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Arquitectura; Contaduria Puablica; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Matematicas, Estadistica
y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE PLANEACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y proponer en la entidad la formulacién y el seguimiento de los planes, programas y
proyectos institucionales, la rendicion de cuentas y el modelo de gestion de la JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Participar en la formulacién, monitoreo y seguimiento del plan estratégico institucional y
los planes operativos de accidén anual de las dependencias, asi como del modelo de gestién
institucional.

2. Participar con las dependencias de la JEP en la preparacion del anteproyecto anual de
presupuesto de inversiones y funcionamiento, con base en los planes y programas
previstos.

3. Realizar el acompanamiento técnico a las diferentes dependencias en la elaboracién y
analisis de estadisticas e indicadores de su gestion.

4. Participar en los procesos de planeacién, actualizacién y analisis.

5. Participar en la estrategia de rendicion de cuentas, en su disefio, implementacién y
seguimiento.

6. Facilitar la generacion de reportes y el seguimiento internos o externos.




7. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

8. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

9. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

10. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Normativa relacionada con planeacién, presupuesto y funcionamiento de la administracion
publica.

Planeacion estratégica

Formulacion y evaluacién de proyectos de inversion

Indicadores de gestion y de resultados

Andlisis estadistico

Normativa relacionada con el sistema de gestion de calidad

Contratacion estatal

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
. Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
. Orientacion al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos
J Compromiso con la organizaciéon ¢ Instrumentacién de decisiones
. Trabajo en equipo
o Adaptacion al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e DPlaneacion Estatal:

- Integridad institucional
- Capacidad de analisis

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional o terminacién y aprobacion | Un (1) afio de experiencia laboral.
de materias de educacion superior del nticleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Psicologia;
Administraciéon; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Educacién; Antropologia, Artes




Liberales; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Arquitectura; Contaduria Publica; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Matematicas, Estadistica
y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR NACIONAL

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar el disefio e implementacion de estrategias, planes y acciones del sistema de gestion de
calidad, gestion de riesgos y gestion del conocimiento de la JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes
funciones:

1. Formular y proponer las politicas y lineamientos para la gestiéon por procesos, gestion de
riesgos y la gestion del conocimiento en la JEP.

2. Administrar los recursos destinados a las actividades de disefio, implementacion y
mantenimiento del sistema de gestion de calidad y la gestién del conocimiento.

3. Liderar el disefo, la implementacién y actualizacion del sistema de gestion de calidad de la
JEP.

4. Presentar informes y resultados del sistema de gestion de calidad de la JEP.

5. Orientar el mejoramiento de los procesos de la JEP.

6. Liderar las actividades encaminadas a la identificacion, analisis y valoracion de los riesgos
y la formulacién e implementacion de controles en los diferentes procesos de la JEP.
Liderar la formulaciéon y gestion de los indicadores de los procesos de la JEP.

8. Dirigir la definicion de las estrategias y objetivos para la gestion del conocimiento en la JEP
y hacer seguimiento al despliegue y cumplimiento de los mismos.

9. Liderar la definicién de requisitos, implementacién y administracion de las herramientas
que soporten el proceso de gestion del conocimiento.

10. Gestionar mecanismos para la recolecciéon, comunicacién y aprovechamiento de las
lecciones aprendidas de la Entidad.

11. Liderar la gestion de formacion como pilar inicial de la gestién de conocimiento.




12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y

periodicidad requeridas.

13. Asistir a reuniones, juntas y comités que le correspondan y que por delegacion expresa se le

asignen, y verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en las mismas.

14. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del

Sistema de Control Interno de la JEP.

15. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Planeacion

Gestion de proyectos

Gestion por procesos y sistemas de gestion

Gestion de riesgos

Referentes para la gestion del conocimiento

Estadisticas Sociales

Control de Gestion / Indicadores de Gestién / Tablero de Control
Contratacion estatal

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e  Aprendizaje continuo e  Vision estratégica
¢  Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e  Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacién
e  Compromiso con la organizacién e Toma de decisiones
e  Trabajo en equipo o Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacion al cambio e Pensamiento sistémico

e Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico del| Siete (7) afios de experiencia profesional relacionada.

conocimiento en:

Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Antropologia, Artes Liberales;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Derecho y Afines; Arquitectura;
Psicologia; Comunicacion Social, Periodismo y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Matematicas, Estadistica y
Afines; Geografia, Historia; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;




Otras Ingenierias; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Educacion.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializaciéon en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL EXPERTO

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, programar y ejecutar el plan de formacion establecido al interior de la JEP, con el objeto
de mantener constantemente capacitado al personal de las diferentes dependencias y disefiar y
ejecutar la estrategia pedagogica a actores externos de interés de la Jurisdiccion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Elaborar periddicamente un estudio de determinacién de las necesidades de Capacitacion
dentro de la JEP.

2. Elaborar el plan anual de capacitacion conforme a la identificacién de necesidades de
formacion, definiendo tipos de accién, cursos, seminarios, conferencias, periodos,
intensidad y recursos didacticos.

3. Consolidar las necesidades de pedagogia para los grupos de interés, en articulaciéon con las
distintas dependencias que en desarrollo de sus funciones realizan actividades pedagogicas.

4. Elaborar el plan anual de pedagogia para los grupos de interés de la JEP, definiendo tipos
de accidn, cursos, seminarios y conferencias, en articulacién con las distintas dependencias
que en desarrollo de sus funciones realizan actividades pedagogicas.

5. Realizar seguimiento, evaluar y actualizar la estrategia pedagodgica de la JEP.

6. Realizar seguimiento, evaluar y actualizar el Modelo de Gestién de Conocimiento de la JEP.
Gestionar con entidades del sector publico y privado cursos y seminarios, programas y
otros en desarrollo del plan anual de capacitacion y pedagogia.

8.  Verificar con los instructores el contenido, métodos y técnicas a utilizar en cada accién de
capacitacion.

9. Realizar la evaluacién y seguimiento de los planes de capacitacion y pedagogia.

10. Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la

dependencia.




11. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean

competencia de la dependencia.

12. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean

solicitados por el superior inmediato.

13. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema

de Control Interno de la JEP.

14. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional
Derecho Administrativo

Derecho Humanos y Derecho Internacional Humanitario

Planeacién

Justicia Transicional

Estructura del Estado

Normativa vigente de la JEP
Administracion y Gerencia Publica
Disefio y formulacién de politicas publicas
Herramientas ofimaticas

Sistematizacion de datos

Normativa vigente sobre procesos de capacitacion en entidades publicas y el Plan Institucional

de Capacitacion.
Gestion de Proyectos

Cooperacion académica nacional e internacional

Gestion financiera
Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

*  Orientacién a resultados

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano
¢  Compromiso con la organizacion

* Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio

e Aporte técnico — profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestion de procedimientos

¢ Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico del
conocimiento en:

Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Antropologia, Artes Liberales;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Derecho y Afines; Arquitectura,
Psicologia; Comunicacion Social, Periodismo y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones

Seis (6) afos de experiencia profesional relacionada.




Internacionales; Matematicas, Estadistica y
Afines; Geografia, Historia; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Otras Ingenierias; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Educacion.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades tendientes a fortalecer en las dependencias de la JEP la gestién por
procesos, la gestion de riesgos, la articulacion entre las areas y el uso del conocimiento en la Entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Elaborar, administrar y mantener actualizados los documentos que conforman el sistema de
gestion de calidad de la JEP.

2. Realizar el seguimiento permanente al enfoque por procesos del sistema de gestion de
calidad de la JEP.

3. Generar acciones encaminadas a la articulacion entre procesos y el mejoramiento y la
medicion del desempeno de los procesos de la JEP.

4. Realizar actividades de socializacion y retroalimentacion a las distintas dependencias
respecto al sistema de gestion calidad de la JEP.

5. Acompanar a las distintas dependencias en la identificacion, valoracion, tratamiento,
prevencién y mitigacion de los riesgos de la JEP.

6. Acompanar a las distintas dependencias en la definicion de los controles para la prevencion
y mitigacion de los riesgos identificados.

7. Acompanar a las distintas dependencias en la formulacion y gestion de los indicadores de
procesos de la JEP.

8. Consolidar y actualizar el mapa de riesgos de la Entidad en coordinacion con los lideres de

los procesos de la JEP.




9. Realizar el seguimiento al tratamiento de los riesgos y gestion de indicadores de procesos
de la JEP.

10. Participar en la definicion de las estrategias y objetivos para la gestion del conocimiento en
la JEP y hacer seguimiento al despliegue y cumplimiento de los mismos.

11. Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

12. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

13. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

14. Atender y aplicar las normas y procedimientos del sistema de gestion de calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

15. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Planeacion

Gestién por procesos: modelos y normativa

Sistemas de gestion

Gestion de riesgos

Referentes para la gestion del conocimiento

Control de Gestion / Indicadores de Gestion / Tablero de Control
Manejo de sistemas de informacion.

Contratacion estatal

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
®  Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones

¢ Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional del ntcleo basico del| Cuatro (4) afios de experiencia profesional
conocimiento en: relacionada.
Administracion; Contaduria Publica;

Economia; Antropologia, Artes Liberales;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Derecho y Afines; Arquitectura,
Psicologia; Comunicacion Social, Periodismo y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Matematicas, Estadistica y




Afines; Geografia, Historia; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Otras Ingenierias; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Educacion.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL GESTION II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades tendientes a fortalecer en las dependencias de la JEP en la gestion por
procesos, la gestion de riesgos y la gestion del conocimiento.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Elaborar, administrar y mantener actualizados los documentos que conforman el sistema de
gestion de Calidad de la Entidad.

2. Adelantar el seguimiento permanente al enfoque por procesos del sistema de gestion calidad
dela JEP.

3. Acompanar a las dependencias en la identificacidn, valoracion y tratamiento de los riesgos
dela JEP.

4. Orientar en la sensibilizacion para la formacién y entrenamiento con relacion al Sistema de
Gestion de Calidad de la JEP.

5. Consolidar la recoleccidon, comunicacion y aprovechamiento de las lecciones aprendidas de
la Entidad.

6. Gestionar el seguimiento al tratamiento de los riesgos y gestion de indicadores de procesos
dela JEP.

7. Acompanar la definicion de las estrategias y objetivos para la gestion del conocimiento en
la JEP y hacer seguimiento al despliegue y cumplimiento de los mismos.

8. Acompanar la elaboracion del plan anual de capacitacion conforme a la identificacion de

necesidades de formacion.




10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

Acompanar la elaboracion del plan anual de pedagogia para los grupos de interés de la JEP.
Adelantar la planificacion, programacion, coordinacion y seguimiento al plan anual de
capacitaciéon y pedagogia.

Adelantar el seguimiento, evaluacion y actualizacion de la estrategia pedagodgica de la JEP.
Adelantar el seguimiento, evaluacién y actualizacion del Modelo de Gestion de
Conocimiento de la JEP.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demds documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Gestién por procesos: modelos y normativa
Sistemas de gestion

Gestion de riesgos

Referentes para la gestion del conocimiento
Control de Gestion / Indicadores de Gestion / Tablero de Control
Manejo de sistemas de informacion

Planeacion Contratacion estatal

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
¢ Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
®  Orientacion al usuario y al ciudadano o Gestion de procedimientos
¢  Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional nucleo bdsico del| Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en:
Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Antropologia, Artes Liberales;

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Derecho y Afines; Arquitectura,
Psicologia; Comunicacion Social, Periodismo y
Afines; Ciencia Politica,
Internacionales; Matematicas, Estadistica y
Afines; Geografia, Historia; Ingenieria Civil y

Relaciones




Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Otras Ingenierias; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Educacion.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

SUBSECRETARIA EJECUTIVA

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBSECRETARIO EJECUTIVO

DEPENDENCIA: SUBSECRETARIA EJECUTIVA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SECRETARIO/A EJECUTIVO/A

II. AREA: SUBSECRETARIA EJECUTIVA

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y apoyar a la Secretaria Ejecutiva en el desarrollo de los programas, planes y actividades
relacionadas con la definicidn y ejecucién de las lineas estratégicas de apoyo misional a la actividad
judicial.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Participar con el/la Secretario/a Ejecutivo/a en la direccién estratégica de la Secretaria y en
especial en lo referente a las dependencias a su cargo.

2. Dirigir y orientar la definicion y ejecucion misional y estratégica de la Subsecretaria Ejecutiva.

3. Dirigir la prestaciéon de servicios de participacion, defensa y representacion judicial ofrecidos
por la JEP para las victimas y comparecientes.

4. Orientar los lineamientos, estrategias y protocolos de participacion, y atencién a la
ciudadania, asi como dirigir las acciones para el cumplimiento de los procedimientos
establecidos para la atencion a las victimas y comparecientes.

5. Supervisar la ejecucién de los planes de accién e implementacion de las estrategias de
enfoques diferenciales.

6. Aportar ala definicion de los modelos de atencion y presencia de la Jurisdiccion Especial para
la Paz en los territorios.

7. Proponer politicas que deba formular el/la Secretario/a Ejecutivo/a para la mejora continua de
la prestacion de los servicios de la JEP.

8. Apoyar la formulacion, direcciéon y coordinacidon de la ejecucion y evaluacién del plan
estratégico institucional y de los planes y programas operativos.

9.  Supervisar y coordinar el cumplimiento de las funciones que se encuentran a su cargo, con el
objeto de mantener la unidad de propdsitos, al igual que la eficiencia, eficacia y economia de

la gestién de la Subsecretaria Ejecutiva.




10. Apoyar el proceso de seguimiento al cumplimiento de las leyes, normas, proyectos de ley y
politicas vigentes para la Jurisdicciéon Especial para la Paz.

11. Asistir al Secretario/a Ejecutivo/a en sus relaciones con las diferentes dependencias de la
Jurisdiccién y mantenerlo/a informado/a del estado de los proyectos misionales relacionados
con las actividades propias de la Subsecretaria Ejecutiva.

12. Apoyar la formulacidn de propuestas para la mejora de la calidad de los servicios y el uso de
los recursos disponibles para modernizar y tecnificar la Secretaria Ejecutiva, en particular,
aquellas relacionadas con la misionalidad de la Subsecretaria Ejecutiva.

13. Asistir a reuniones, juntas y comités que le correspondan y que por delegacion expresa se le
asignen, y verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en las mismas.

14. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

15. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

16. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestién publica

Normativa vigente de la JEP

Derechos Humanos, Derecho Internacional Humanitario y justicia transicional
Normativa contractual vigente

Metodologias de formulacidn, gestion y evaluacion de proyectos
Normas de calidad

Herramientas de informatica

Técnicas de redaccion

Estructura del Estado

Administracion y Gerencia Publica

Disefio y formulacidn de politicas publicas

Sistematizacion de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacioén al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del| Nueve (9) afios de experiencia profesional
conocimiento en: relacionada.




Derecho y afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Antropologia, Artes Liberales; Educacion;
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Arquitectura; Contaduria Publica; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

DEPARTAMENTO DE ENFOQUES DIFERENCIALES

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: JEFE DE DEPARTAMENTO

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO DE ENFOQUES DIFERENCIALES

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la definicién y desarrollo de planes, programas y proyectos de la JEP, en los cuales estén
involucrados los enfoques diferenciales de género, étnico-racial, ninas, nifios y adolescentes, persona
mayor y persona con discapacidad e interseccionalidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Definir lineamientos de los enfoques diferenciales e interseccionalidad en la JEP y
acompanar a las dependencias de la Entidad en su incorporacion.

2. Apoyar en el seguimiento de la territorializacion de las estrategias para los diferentes
enfoques diferenciales e interseccionalidad, implementadas a través de los enlaces
territoriales y étnicos encargados de la gestion interinstitucional en las regiones y de la
interlocucion con las victimas y ciudadania.

3. Coordinar la implementacion de las politicas, planes y otros instrumentos dirigidos a los
enfoques diferenciales e interseccionalidad en la JEP.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Concertar acciones, programas, proyectos y medidas para la implementacion de las acciones
definidas para los enfoques diferenciales e interseccionalidad, con las dependencias que
aplique.

Apoyar la interlocucion interinstitucional e intrainstitucional en lo que se refiere a la
garantia de derechos de los grupos incluidos dentro de los enfoques diferenciales e
interseccionalidad de la JEP.

Aportar insumos técnicos que le sean requeridos en materia de enfoques diferenciales e
interseccionalidad por parte de las demas dependencias de la Entidad.

Impartir los lineamientos para la elaboracion de los documentos técnicos en materia de
enfoques diferenciales e interseccionalidad para la justicia transicional.

Responder a los requerimientos y solicitudes de las Salas y Secciones de la JEP en materia
de inclusién de enfoques diferenciales.

Apoyar el disefio de contenido, conceptualizacion y estrategias pedagdgicas de formacién y
sensibilizacion sobre enfoques diferenciales e interseccionalidad en la JEP.

Coordinar en conjunto con los lideres de los procesos de la Secretaria Ejecutiva la
participacion en los comités de enfoques diferenciales.

Gestionar la creacion de criterios de adopcion y ejecucion de presupuestos sensibles a los
enfoques diferenciales en la JEP.

Realizar seguimiento al disefio de sistemas de gestion del conocimiento en lo referido al goce
efectivo de derechos por parte de las poblaciones incluidas en los enfoques diferenciales
adoptados por la JEP.

Apoyar la elaboracion de instrumentos de seguimiento y evaluacion de las politicas y
acciones propuestas por las demas dependencias para garantizar el acceso a la justicia por
parte de mujeres, personas LGBTI, pueblos étnicos, nifias, nifios, adolescentes, personas
mayores y personas en condicion de discapacidad.

Gestionar la incorporacion de las estrategias de los enfoques diferenciales de la JEP (étnico-
racial, de género, nifios, nifias y adolescentes, persona mayor y persona en discapacidad e
interseccionalidad) en las politicas, acciones, programas o proyectos de la dependencia, de
acuerdo con el alcance de sus funciones.

Asistir a reuniones, juntas, comités y comisiones que le correspondan y que por delegacion
expresa se le asignen, y verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en las
mismas.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP
Derecho Constitucional
Derecho Administrativo




Derecho Humanos y Derecho Internacional Humanitario

Justicia Transicional
Estructura del Estado

Conocimiento de Jurisprudencia relacionada con enfoques diferenciales

Administracion y Gerencia Publica
Redaccioén técnico-juridica
Herramientas ofimaticas

Analisis de documentos histéricos
Analisis comparativo de evidencia
Sistematizacion de datos

Creacion y mantenimiento de bases de datos
Conocimiento sobre el disefio, implementacién y seguimiento de politicas publicas

Gestion de proyectos

Sistema Normativo Antidiscriminacion
Enfoques basados en derechos humanos
Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Visidn estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas

Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico de
conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Contaduria Publica;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Antropologia, Artes Liberales;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologia;
Educacion; Geografia, Historia; Filosofia,
Teologia y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Matematicas, Estadistica
y Afines; Arquitectura; Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

Seis (6) afnos de experiencia profesional relacionada.




Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO DE ENFOQUES DIFERENCIALES

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la implementacion de los planes, programas, proyectos y politicas de equidad y no
discriminacidon desde un enfoque de género e interseccionalidad al interior de la JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

10.

Participar en la definicion de los lineamientos del enfoque diferencial de género para su
incorporacion en los planes, programas, proyectos, procesos y actuaciones de la JEP,
dirigidos a los titulares de derecho de especial proteccion.

Brindar acompanamiento en la implementacién de estrategias, politicas y programas de
equidad de género e interseccionalidad en la JEP.

Proponer la creacion de insumos técnicos que le sean requeridos en materia de género e
interseccionalidad por parte de las demas dependencias.

Gestionar la interlocucion interinstitucional e intrainstitucional en lo que se refiera a la
garantia de derechos en materia de género.

Participar en el disefio de instrumentos de seguimiento y evaluacion de las politicas y
acciones propuestas por las demas dependencias, para garantizar el acceso a la justicia por
parte de mujeres y personas LGBTL

Proyectar la respuesta a los requerimientos y solicitudes de las Salas y Secciones de la JEP,
demas entidades del Estado y érganos de control, en materia de inclusién del enfoque de
género e interseccionalidad.

Realizar seguimiento al disefio de sistemas de gestion del conocimiento en lo referido al goce
efectivo de derechos por parte de las mujeres y personas LGBTI, de competencia de la JEP.
Apoyar las funciones de secretaria técnica de la Comision de Género y las iniciativas
derivadas de la Comision para la promocién de la incorporacion del enfoque de Género e
interseccionalidad en la JEP.

Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean

competencia de la dependencia.




11. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean

solicitados por el superior inmediato.

12. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del

Sistema de Control Interno de la JEP.

13. Desempenar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Derecho Humanos y Derecho Internacional Humanitario

Justicia Transicional
Estructura del Estado

Conocimiento de Jurisprudencia en materia del enfoque de género e interseccionalidad.

Redaccioén técnico-juridica
Herramientas ofimaticas

Analisis de documentos historicos
Analisis comparativo de evidencia
Sistematizacion de datos

Creacién y mantenimiento de bases de datos
Conocimiento sobre el disefio, implementacién y seguimiento de politicas publicas

Gestion de proyectos

Sistema Normativo Antidiscriminacion
Enfoques basados en derechos humanos
Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

*  Orientacién a resultados

*  Orientacién al usuario y al ciudadano
e  Compromiso con la organizaciéon

e Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio

e Aporte técnico — profesional

¢ Comunicacion efectiva

o  Gestion de procedimientos

¢ Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del
conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Contaduria Publica;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Antropologia, Artes Liberales;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologia;
Educacion; Geografia, Historia; Filosofia,
Teologia y Afines; Ingenieria de Sistemas,

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.




Telematica y Afines; Matematicas, Estadistica
y Afines; Arquitectura; Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en &reas relacionadas con las

funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO DE ENFOQUES DIFERENCIALES

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la implementacion de los planes, programas, proyectos y politicas de realizacion del
principio de igualdad y no discriminacion, dirigidos a poblacion de interés de la JEP perteneciente a
pueblos étnicos negros, afrocolombianos, raizales y palenqueras y al enfoque diferencial de persona
mayor.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Participar en la definicién de los lineamientos de los enfoques diferenciales étnico- racial,
persona mayor, para su incorporaciéon en los planes, programas, proyectos, procesos y
actuaciones de la JEP, dirigidos a los titulares de derecho de especial proteccion.

2. Proponer la creacidon de insumos técnicos que le sean requeridos en materia de derechos de
pueblos étnicos y derechos de las personas mayores, de competencia de la JEP.

3. Participar en la interlocucién interinstitucional e intrainstitucional en lo que se refiera a la
garantia de derechos de los pueblos étnicos; asi como derechos de personas mayores, de
competencia de la JEP.

4.  Participar en el disefio de instrumentos de seguimiento y evaluacion de las politicas y acciones
propuestas por las demas dependencias para garantizar el acceso a la justicia de los pueblos
étnicos y derechos de personas mayores, de competencia de la JEP.

5. Proyectar la respuesta a los requerimientos y solicitudes de las Salas y Secciones de la JEP en
materia de inclusion del enfoque de derechos de los pueblos s étnicos y derechos de personas
mayores de competencia de la JEP.

6. Participar en el seguimiento al disefio de sistemas de gestion del conocimiento en lo referido
al goce efectivo de derechos de los pueblos étnicos y derechos de personas mayores de

competencia de la JEP.




7. Apoyar la secretarfa técnica de la Comisién Etnica, y las iniciativas derivadas de las sesiones
de la comisién relativas a la promocién de la incorporacion del enfoque étnico-racial en la JEP.

8. Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

9. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

10. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

11. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

12. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Derecho Humanos y Derecho Internacional Humanitario

Justicia Transicional

Estructura del Estado

Conocimiento de Jurisprudencia en materia de enfoque étnico — racial y enfoque de persona
mayor

Redaccién técnico-juridica

Herramientas ofimaticas

Analisis de documentos historicos

Analisis comparativo de evidencia

Sistematizacion de datos

Creacion y mantenimiento de bases de datos

Conocimiento sobre el disefio, implementacion y seguimiento de politicas publicas

Gestion de proyectos

Sistema Normativo Antidiscriminacion

Legislacion especial para pueblos étnicamente diferenciados (Bloque de Constitucionalidad,
Normas, Leyes y Decretos.)

Enfoques basados en derechos humanos

Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo
¢ Orientacién a resultados e Aporte técnico — profesional
*  Orientacién al usuario y al ciudadano e Comunicacion efectiva
e  Compromiso con la organizacion e Gestion de procedimientos
¢ Trabajo en equipo ¢ Instrumentacién de decisiones

* Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del| Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en:




Derecho y Afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Contaduria Publica;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Antropologia, Artes Liberales;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologia;
Educacion; Geografia, Historia; Filosofia,
Teologia y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Matematicas, Estadistica
y Afines; Arquitectura; Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializaciéon en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO DE ENFOQUES DIFERENCIALES

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la implementacion de los planes, programas, proyectos y politicas de equidad y no
discriminacion desde los enfoques diferenciales en la JEP de nifos, nifias y adolescentes, enfoque de
personas con discapacidad y del enfoque étnico-racial de los pueblos Negros, Afrocolombianos,
Raizales y Palenqueros — NARP, y efectuar el acompanamiento a las diferentes dependencias.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Participar en la definicion de los lineamientos de los enfoques diferenciales de nifios, nihas
y adolescentes, enfoque de personas con discapacidad y del enfoque étnico-racial de los
pueblos Negros, Afrocolombianos, Raizales y Palenqueros - NARP, para su incorporacion
en los planes, programas, proyectos, procesos y actuaciones de la JEP, dirigidos a los
titulares de derecho de especial proteccion.

2. Participar en la creacion de insumos técnicos que le sean requeridos en materia de derechos
de nifios, nifias y adolescentes, personas con discapacidad y pueblos Negros,
Afrocolombianos, Raizales y Palenqueros — NARP, de competencia de la JEP.




3. Participar en la interlocucién interinstitucional e intrainstitucional en lo que se refiera a la
garantia de derechos de nifios, nifias y adolescentes, personas con discapacidad y pueblos
Negros, Afrocolombianos, Raizales y Palenqueros — NARP, de competencia de la JEP. .

4. Acompanar a las dependencias de la JEP en el disefio de sistemas de gestion del
conocimiento en lo referido al goce efectivo de derechos de nifios, nifias y adolescentes,
personas con discapacidad y pueblos Negros, Afrocolombianos, Raizales y Palenqueros —
NARP.

5. Proyectar la respuesta a los requerimientos y solicitudes de las Salas y Secciones de la JEP
en materia de inclusion de los enfoques diferenciales de nifios, nifias y adolescentes,
personas con discapacidad y pueblos Negros, Afrocolombianos, Raizales y Palenqueros —
NARP.

6. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

7. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

8. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Derecho Humanos y Derecho Internacional Humanitario

Justicia Transicional

Estructura del Estado

Conocimiento de Jurisprudencia relacionada con los enfoques diferenciales de nifios, nifias y
adolescentes, personas con discapacidad y pueblos Negros, Afrocolombianos, Raizales y
Palenqueros — NARP Redaccion técnico-juridica

Herramientas ofimaticas

Analisis de documentos historicos

Analisis comparativo de evidencia

Sistematizacion de datos

Creacion y mantenimiento de bases de datos

Conocimiento sobre el disefio, implementacion y seguimiento de politicas publicas
Gestion de proyectos

Sistema Normativo Antidiscriminacion

Enfoques basados en derechos humanos

Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
*  Orientacién a resultados e Comunicacidn efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos
e  Compromiso con la organizaciéon ¢ Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo




¢ Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico de| Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Contaduria Publica;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Antropologia, Artes Liberales;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologia;
Educacion; Geografia, Historia; Filosofia,
Teologia y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Matematicas, Estadistica
y Afines; Arquitectura; Comunicacién Social,
Periodismo y Afines..

Matricula o tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO DE ENFOQUES DIFERENCIALES

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la implementacion de los planes, programas, proyectos y politicas de equidad y no
discriminacion desde un enfoque de derecho con perspectiva de los pueblos indigenas y pueblo Rrom
o Gitano en la JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Participar en la definicién de los lineamientos del enfoque diferencial étnico-racial de los
pueblos indigenas y pueblo Rrom o gitano, para su incorporacion en los planes, programas,
proyectos, procesos y actuaciones de la JEP, dirigidos a los titulares de derecho de especial
proteccion.

2. Proponer la creacién de insumos técnicos que le sean requeridos en materia de derechos de
los pueblos indigenas y pueblo Rrom o gitano por parte de las demas dependencias.

3. Participar en la interlocucion interinstitucional e intrainstitucional en lo que se refiera a la

garantia de derechos de los pueblos indigenas y pueblo Rrom o gitano.




4. Participar en el disefio de instrumentos de seguimiento y evaluacion de las politicas y
acciones propuestas por las demas dependencias para garantizar el acceso a la justicia por
parte de los pueblos indigenas y pueblo Rrom o gitano.

5. Proyectar la respuesta a los requerimientos y solicitudes de las Salas y Tribunal de la JEP, asi
como de entidades del Estado y 6rganos de control, en materia de inclusiéon del enfoque
étnico-racial con pueblos indigenas y pueblo Rrom o Gitano.

6. Participar en el disefio de sistemas de gestion del conocimiento en lo referido al goce efectivo
de derechos de los pueblos indigenas y pueblo Rrom o Gitano, de competencia de la JEP.
Brindar apoyo a la Comisién Etnica respecto a pueblos indigenas y pueblo Rrom o gitano.

8. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

9. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

10. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

11. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Derecho Humanos y Derecho Internacional Humanitario

Justicia Transicional

Estructura del Estado

Conocimiento de Jurisprudencia en el enfoque diferencial étnico-racial en pueblos indigenas y
pueblo Rrom o gitano.

Redaccién técnico-juridica

Herramientas ofimaticas

Analisis de documentos historicos

Analisis comparativo de evidencia

Sistematizacion de datos

Creacion y mantenimiento de bases de datos

Conocimiento sobre el disefio, implementacion y seguimiento de politicas publicas
Gestion de proyectos

Sistema Normativo Antidiscriminacion

Enfoques basados en derechos humanos

Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

. . *  Aporte técnico - profesional
¢  OQOrientacién a resultados

. ., . . ¢ Comunicacion efectiva
®  Orientacion al usuario y al ciudadano L .

. o *  Gestidon de Procedimientos
e Compromiso con la organizacién
¢ Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

e Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA




ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional o terminacidn y aprobacion| Un (1) ano de experiencia laboral.
de materias de educaciéon superior del nicleo
basico de conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Educacion;
Geografia, Historia; Filosofia, Teologia y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Matematicas, Estadistica y Afines;
Arquitectura; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: JEFE DE DEPARTAMENTO

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacidn, articulacion con otras dependencias y ejecucién de las acciones definidas para
prestar servicios a las victimas de acuerdo con los protocolos y lineamientos de atencion establecidos
para la JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Formular y proponer los lineamientos y protocolos para la prestacion de los servicios a las
victimas que participan en la JEP.

2. Coordinar la conceptualizacion, alcance, organizacion y puesta en marcha de las acciones
definidas para la atencion de victimas en la JEP, incorporando enfoques diferenciales.

3. Supervisar la elaboracion, estructuracion y correcto uso de los servicios habilitados para la
atencion a victimas incorporando enfoques diferenciales.

4. Articular con la dependencia responsable de la atencidn territorial, la ejecucion de las

actividades definidas para la atencién a victimas.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

Gestionar las relaciones y la articulaciéon con otras dependencias de la JEP, y demas
entidades involucradas en la formulacion de proyectos orientados a la atencién a victimas y
la implementacion de las estrategias definidas.

Orientar y definir la estructuracion de los documentos de la etapa precontractual para la
proyeccién de los contratos y convenios requeridos por la dependencia.

Participar en las acciones de verificacion de trabajos, obras y acciones con contenido
reparador que le sean asignadas por su superior inmedjiato.

Incorporar lo definido en las estrategias de enfoque diferencial de la JEP (étnico-racial, de
género y otros enfoques diferenciales) en las politicas, acciones, programas o proyectos de
la dependencia, de acuerdo con el alcance de sus funciones.

Supervisar las actividades de registro y almacenamiento de informacion relativa a victimas
que le correspondan a la dependencia.

Responder de manera oportuna los derechos de peticién recibidos o asignados a la
dependencia.

Gestionar relaciones con organizaciones sociales, de victimas, derechos humanos,
comunidades étnicas y de género.

Asistir a reuniones, juntas y comités que le correspondan y que por delegacion expresa se le
asignen, y verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en las mismas.
Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

Desempefiar las demas funciones que le asigne o delegue el superior inmediato de acuerdo
con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP
Derecho Constitucional

Derecho Administrativo

Derecho Humanos y Derecho Internacional Humanitario

Justicia Transicional

Ley de Victimas

Enfoques diferenciales

Estructura del Estado

Conocimiento de Jurisprudencia relacionada con las funciones del empleo
Administracion y Gerencia Publica

Disefo y formulacién de politicas ptblicas

Redaccién técnico-juridica

Herramientas ofimaticas
Anadlisis de documentos historicos
Andlisis comparativo de evidencia

Sistematizacion de datos

Gestion de proyectos

Sistema Normativo Antidiscriminaciéon

Promocidn y proteccion de derechos de grupos diferenciales




Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

® Aprendizaje continuo

® Orientacién a resultados

® Orientacién al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacion

® Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

® Vision estratégica
e Liderazgo efectivo
e Planeaciéon

e Toma de decisiones

®  Gestion del desarrollo de las personas
® Pensamiento sistémico

® Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico del
conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Administracién; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Educacion;
Geografia, Historia; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia
y Afines; Contaduria Publica; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Arquitectura.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Seis (6) afios de experiencia profesional relacionada.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS

I11. PROPOSITO PRINCIPAL




Desarrollar acciones definidas por la dependencia para prestar los servicios a las victimas de acuerdo
con los protocolos y lineamientos de atencidn establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propésito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Participar en la articulacién con la dependencia responsable de la gestion territorial, en
procura de atender los requerimientos y necesidades de las victimas en los territorios.

2. Participar en la articulacion con la dependencia de Cooperacién Internacional, para la
elaboracion de fichas relacionadas con proyectos de victimas.

3. Participar en la articulaciéon con las areas de la JEP responsables de la formacién y
comunicaciones, en lo relacionado con pedagogia a victimas.

4. Participar en la articulaciéon de la JEP con entidades del Estado en lo relacionado con
informacién de victimas y acciones conjuntas.

5. Participar en la definiciéon de los lineamientos de los servicios de la dependencia y hacer
seguimiento a su cumplimiento.

6. Atender los requerimientos de las Salas y Secciones de la JEP en relacién con la participacion
de victimas en diligencias judiciales.

7. Articular la sistematizacion de la informacién de las victimas ubicadas para las diligencias
judiciales.

8. Adelantar la actualizacion e implementacion de la estrategia de difusion y orientacion a
victimas del Departamento.

9. Articular con los equipos territoriales la implementacion en territorio de las diferentes
estrategias del Departamento y de los requerimientos de Salas y Secciones de la JEP que
involucren la participacion de victimas.

10. Programar y coordinar las jornadas de capacitacion con victimas y entidades del Estado,
elaborar contenidos pedagdgicos para las jornadas y hacer seguimiento al desarrollo de
estas.

11. Aportar en la definicion de campos para el sistema de informacion teniendo en cuenta las
funciones del Departamento.

12. Articular al interior del departamento las solicitudes de asistencia material realizadas por
las Salas y Secciones de la JEP.

13. Realizar acompafamiento psicosocial a las victimas que asisten a diligencias judiciales en
la JEP.

14. Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

15. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

16. Elaborar informes y demdas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

17. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

18. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Ley de Victimas

Enfoques diferenciales

Desaparicion forzada y secuestro

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
Asistencia psico-social a victimas del conflicto
Manejo de aplicaciones informaticas para Estadistica
Conocimiento para capturar datos estadisticos
Estadisticas Sociales

Consolidacion de Informes

Contratacion estatal

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
®  Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
*  Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e  Compromiso con la organizacién e Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo bésico del| Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Administracién; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Educacion;
Geografia, Historia; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia
y Afines; Contaduria Publica; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Arquitectura.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.




L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades encaminadas a atender los requerimientos y necesidades de las victimas
que acudan a la JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

10.

11.

12.

Apoyar las respuestas a los requerimientos de las Salas y Secciones de la JEP en relacion con
la participacion de las victimas en diligencias judiciales.

Atender los requerimientos de las Salas y Secciones de la JEP en cuanto a la orientacion y
acompafnamiento de las victimas que desean presentar solicitudes de acreditacién en los
casos abiertos por la JEP.

Apoyar la formulacién de lineamientos y metodologias que contribuyan a garantizar la
participacion efectiva de las victimas en el territorio nacional y en el exterior, en los
diferentes escenarios judiciales y no judiciales de la JEP.

Gestionar el componente de orientacion juridica asociado a las estrategias de difusién e
informacién y de acompafiamiento del Departamento.

Identificar las necesidades y retos que surgen en el avance de los macrocasos priorizados
relacionados con la participacion de las victimas, y realizar los ajustes, complementos y
actualizaciones necesarias a las estrategias de difusién y acompafiamiento.

Gestionar con los equipos territoriales diferentes estrategias de apoyo a la labor que realizan
las Salas y Secciones de la JEP en los territorios y que involucran la participacion de victimas.
Prestar apoyo para el cumplimiento de las actividades impulsadas desde la Comision de
Participacion de Victimas y demas Comisiones de la JEP.

Participar con otras entidades del Estado en asuntos relacionados con informacién sobre
victimas.

Participar en la articulacién con otras dependencias de la JEP para desarrollar en conjunto
actividades relacionadas con formacion y capacitacion.

Apoyar la planeaciéon de jornadas de capacitacion con victimas y entidades del Estado, la
elaboracion de contenidos y el seguimiento al desarrollo de las mismas.

Alimentar el sistema de informacién para cada uno de los servicios a cargo de la
dependencia.

. Realizar acompanamiento psicosocial a las victimas que asisten a diligencias judiciales en

la Jurisdiccion Especial para la Paz.




13. Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

14. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

15. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

16. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

17. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Ley de Victimas

Decretos Ley de Reparacién de Comunidades Etnicas
Consulta previa

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
Conocimientos en enfoques diferenciales

Manejo de aplicaciones informaticas para Estadistica
Conocimiento para capturar datos estadisticos
Estadisticas Sociales

Consolidacion de informes

Contratacion estatal

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
¢ Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
®  Orientacion al usuario y al ciudadano o  Gestion de procedimientos
¢  Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones

* Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del| Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Administracién; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Educacion;
Geografia, Historia; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacién

Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia




y Afines; Contaduria Publica; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Arquitectura.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializaciéon en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos, procedimientos y actividades de la dependencia, para garantizar la prestacion
del servicio de manera eficiente, eficaz y oportuna a las victimas del conflicto armado, de acuerdo
con las politicas institucionales y la normativa vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Realizar el acompafnamiento, orientacion y asesoria juridica a las victimas que asisten a la
JEP.

2. Ejecutar el plan de visitas de control de gestién y apoyo a nivel nacional, de conformidad
con las directrices impartidas por el Jefe inmediato.

3. Consolidar las estadisticas y demas informacién de las actividades realizadas por la
dependencia.

4. Difundir por los diferentes canales las directrices impartidas por la JEP, relacionadas con los
servicios prestados por la dependencia, para que sean conocidos por los usuarios internos y
externos.

5. Realizar acompafiamiento psicosocial a las victimas que asisten a diligencias judiciales en la
JEP.

6. Actualizar el sistema de informacion para cada uno de los servicios.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

8. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

9. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.




10. Desempenar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Ley de Victimas

Derecho Humanos y Derecho Internacional Humanitario
Conocimientos en enfoques diferenciales

Manejo de aplicaciones informaticas para Estadistica
Conocimiento para capturar datos estadisticos
Estadisticas Sociales

Consolidacion de informes

Herramientas ofimaticas

Contratacion Estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
*  Orientacién a resultados e Comunicacidn efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e  Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones

e Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo bésico del| Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.

conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Administracién; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Educacion;
Geografia, Historia; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia
y Afines; Contaduria Publica; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Arquitectura.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION I




DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades en virtud de los procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos de
la JEP, y brindar orientacién a las victimas del conflicto Armado Interno, para satisfacer los derechos
a la verdad, justicia y reparacion integral, en cumplimiento de la misién de la Entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Asistir a las victimas del conflicto armado interno en las etapas del proceso judicial.

2. Proponer herramientas e instrumentos para el desarrollo de la estrategia de orientacion
psicojuridica a las victimas del conflicto armado interno y ponerlas en ejecucién segun las
instrucciones impartidas por el Jefe inmediato.

3. Apoyar el mejoramiento de las respuestas y la orientacién juridica brindada a las victimas
del conflicto armado interno.

4. Realizar el seguimiento y control a la gestion derivada de las respuestas a las peticiones y
solicitudes presentadas por las victimas del conflicto armado interno y a la orientacion
juridica brindada, asi como a las solicitudes presentadas por la Magistratura.

5. Participar en el proceso de capacitacion, relacionado con los derechos de las victimas a la
verdad, justicia, la reparacion integral y la no repeticion.

6. Apoyar el seguimiento y control a la gestion realizada por los equipos territoriales, de
acuerdo con los lineamientos dados por el Jefe Inmediato.

7. Desarrollar actividades que permitan dar a conocer los canales de acceso y mecanismos de
proteccidn de los derechos de las victimas del conflicto armado interno.

8. Actualizar el sistema de informacion para cada uno de los servicios a cargo de la
dependencia.

9. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

10. Elaborar informes y demdas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

11. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

12. Desempenar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
Conocimientos en enfoques diferenciales

Ley de Victimas

Conocimiento para capturar datos estadisticos
Consolidacion de informes

Contratacion estatal




Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo

*  Orientacién a resultados

*  Orientacién al usuario y al ciudadano
¢ Compromiso con la organizacion

¢ Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

e Aporte técnico — profesional

¢ Comunicacion efectiva

e Gestion de procedimientos

¢ Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional o terminacion y aprobaciéon
de materias de educaciéon superior del nicleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Administracién; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Educacion;
Geografia, Historia; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacién
Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia
y Afines; Contaduria Publica; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Arquitectura.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Un (1) afio de experiencia laboral.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO INVESTIGADOR IV

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO DE ATENCION A VICTIMAS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de asistencia técnica, con el fin de garantizar el derecho ala participacion de las
victimas en las actuaciones de competencia de la Jurisdiccién Especial para la Paz, de acuerdo con las

politicas, procedimientos y protocolos establecidos y la normativa vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES




Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Participar en la implementacion de alternativas para atender los requerimientos de las victimas

ante la JEP.

2. Apoyar la ejecucion del plan de visitas de control de gestién y apoyo a nivel nacional, para
garantizar la asistencia material a victimas, de conformidad con las directrices impartidas por
el Jefe inmediato.

3. Difundir por los diferentes canales las directrices impartidas por la JEP, relacionadas con los
servicios prestados por la dependencia, para que sean conocidos por los usuarios internos y
externos.

4. Apoyar la elaboracion de los términos de referencia para la suscripcién de contratos y convenios
para la prestacion de los servicios, y hacer seguimiento al proceso de contratacion.

5. Participar en la articulacién con el area juridica en las tareas técnicas precontractuales,
contractuales y de liquidaciéon de los contratos y/o convenios que le sean asignados por el Jefe
inmediato.

6. Apoyar la ejecucién, seguimiento y control de actividades propias de la dependencia.

7. Registrar oportunamente en los sistemas de informacion las actuaciones que le sean asignadas,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y estandares de calidad requeridos.

8. Adelantar las acciones requeridas para conservar y mantener el archivo documental que soporte
las actuaciones de la dependencia, conforme a la normativa vigente.

9. Apoyar la realizacién de informes técnicos y estadisticos requeridos a la dependencia, y demas
documentos relacionados con las funciones del cargo que sean solicitados por el superior
inmediato.

10. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del Sistema
de Control Interno de la JEP.

11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean asignadas
por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Constitucién Politica

Derecho Constitucional

Codigo Penal y de Procedimiento Penal
Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
Metodologias y técnicas de investigacién
Herramientas Ofimaticas

Sistema de Gestion Integral

Gestion documental

Técnicas de atencion al usuario
Estadisticas Sociales

Consolidaciéon de informes

Contratacion estatal

Técnicas de redaccion

Sistematizacién de datos

Creacidn y actualizacion de bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO




*  Aprendizaje continuo e Confiabilidad Técnica
¢ Orientacién a resultados e Disciplina

*  Orientacién al usuario y al ciudadano e Responsabilidad

e Compromiso con la organizacion
*  Trabajo en equipo

* Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién de técnico o tecndlogo o| Cinco (5) afios de experiencia relacionada.
aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
superior del ntcleo basico del conocimiento
en:

Derecho y Afines; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Administracién; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Educacion;
Geografia, Historia; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Comunicaciéon
Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia
y Afines; Contaduria Publica; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Civil
y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Otras
Ingenierias; Matematicas, Estadistica y Afines;
Disefio; Publicidad y afines; Arquitectura.

DEPARTAMENTO SAAD REPRESENTACION VICTIMAS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: JEFE DE DEPARTAMENTO

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO SAAD REPRESENTACION VICTIMAS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la implementacién de las acciones definidas para prestar servicios de representacion judicial
de las victimas, de acuerdo con los protocolos y lineamientos de atencién establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Coordinar la conceptualizacion, alcance, organizacién y puesta en marcha de las acciones
definidas para el servicio de asesoria y representacion judicial de las victimas en la
Jurisdiccién Especial para la Paz, incorporando los enfoques diferenciales.

Participar en los procesos de seleccion del personal idoneo para el Sistema Auténomo de
Asesoria y Defensa (SAAD).

Supervisar la prestacion del servicio del Sistema Auténomo de Asesoria y Defensa (SAAD) de
asesoria y representacion judicial a victimas, teniendo en cuenta la aplicacién de los enfoques
diferenciales.

Coordinar las relaciones del Sistema Auténomo de Asesoria y Defensa (SAAD) con las demas

dependencias de la JEP y otras instituciones involucradas en la implementaciéon de las
estrategias definidas.

Coordinar la asignacion de abogados y abogadas, de acuerdo con las peticiones y 6rdenes
judiciales que reciba el Sistema Auténomo de Asesoria y Defensa (SAAD) que cumpla lo
establecido en la normativa vigente.

Coordinar el disefio, implementacién y actualizacion del registro de los abogados y abogadas

del Sistema Auténomo de Asesoria y Defensa (SAAD).

Impulsar el desarrollo de estrategias de capacitacion del personal vinculado al Sistema
Autonomo de Asesoria y Defensa (SAAD).

Incorporar lo definido en las estrategias de enfoque diferencial de la JEP (étnico-racial, de
género y otros enfoques diferenciales) en las politicas, acciones, programas o proyectos de la
dependencia, de acuerdo con el alcance de sus funciones.

Supervisar las actividades de registro y almacenamiento de informacién propias de la
representacion judicial de las victimas.

Dar respuesta oportuna a los derechos de peticion y érdenes judiciales recibidos o asignados

a la dependencia.

Coordinar las relaciones con los organismos internacionales, las organizaciones sociales y de
derechos humanos que presten servicios de representacion judicial de victimas, asi como con
otros sistemas de defensa estatal existentes.

Articular con el area responsable de la atencidn territorial, la ejecucion de las actividades
definidas para la representacion a victimas.

Asistir a reuniones, juntas y comités que le correspondan y que por delegacion expresa se le
asignen, y verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en las mismas.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestiéon de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Derecho Constitucional

Derecho Humanos y Derecho Internacional Humanitario
Justicia Transicional




Creacién y mantenimiento de bases de datos
Conocimiento sobre politicas ptiblicas y planeacion

Gestion de proyectos

Normas relacionadas con enfoques diferenciales.

Herramientas ofimaticas
Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo

*  Orientacién a resultados

* Orientacion al usuario y al ciudadano
¢ Compromiso con la organizacion

*  Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

Visidn estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas

Pensamiento sistémico

® Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico del
conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Administracién; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Educacion;
Geografia, Historia; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia
y Afines; Contaduria Publica; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Arquitectura.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Seis (6) afios de experiencia profesional relacionada.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA




II. AREA: DEPARTAMENTO SAAD REPRESENTACION VICTIMAS

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones definidas para garantizar la prestacion de los servicios de asesoria y
representacion judicial de victimas, de acuerdo con los protocolos y lineamientos de atencion
establecidos en la JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Participar en el disefio de las acciones definidas para la asesoria y representacién judicial de
victimas de la JEP.

2. Proponer los protocolos de atencién para el Sistema Auténomo de Asesoria y Defensa (SAAD)
de la JEP que incorporen los enfoques diferenciales, psicosocial y pedagogico.

3. Contribuir al analisis juridico del Sistema Auténomo de Asesoria y Defensa (SAAD).

4.  Apoyar la administraciéon del Sistema Auténomo de Asesoria y Defensa (SAAD) en la
coordinacién y monitoreo de los abogados representantes de victimas, bajo los estandares de
idoneidad, pertinencia y oportunidad establecidos.

5. Proponer herramientas para la medicion de satisfaccién de los servicios de representacion
judicial prestados a las victimas.

6. Documentar, analizar y hacer seguimiento a los resultados de la medicion de satisfaccion de
los servicios de representacion judicial de victimas de la JEP.

7. Hacer seguimiento a las actividades de registro y almacenamiento de informacion del servicio
de representacion judicial de victimas.

8.  Participar en el disefio e implementacion del proceso de formacion y capacitacion del personal
vinculado al Sistema Autéonomo de Asesoria y Defensa (SAAD).

9. Apoyar el seguimiento a los convenios o contratos suscritos con organismos internacionales,
organizaciones sociales, de derechos humanos o entidades publicas para la representacion
judicial de victimas ante la JEP.

10. Apoyar la gestion documental del departamento en los asuntos de su competencia.

11. Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

12. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

13. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

14. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

15. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Normativa vigente aplicable a victimas

Conocimiento en enfoques diferenciales adoptados por la JEP
Derecho penal




Derecho administrativo y constitucional

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

Contratacioén estatal
Herramientas ofiméticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

*  Aprendizaje continuo

*  Orientacién a resultados

*  Orientacién al usuario y al ciudadano
¢  Compromiso con la organizacion

¢ Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Aporte técnico — profesional

e Comunicacién efectiva

e Gestion de procedimientos

e Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico del
conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Administracién; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Educacion;
Geografia, Historia; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia
y Afines; Contaduria Publica; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Arquitectura.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO SAAD REPRESENTACION VICTIMAS

I11. PROPOSITO PRINCIPAL




Desarrollar las acciones definidas para garantizar la prestacion de los servicios de asesoria y

representacion judicial a las victimas, de acuerdo con los protocolos y lineamientos de atencion
establecidos en la JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

10.

11.

12.

Realizar la asesoria inicial a las victimas que acudan a la JEP.

Apoyar la administracién del Sistema Autéonomo de Asesoria y Defensa (SAAD) en la
asignacion y monitoreo de los abogados representantes de victimas bajo los estandares de
idoneidad, pertinencia y oportunidad establecidos.

Participar en la construccion de protocolos de asesoria juridica, representacion judicial de las
victimas con enfoque diferencial y psicosocial y de contenidos pedagogicos sobre el Sistema
Auténomo de Asesoria y Defensa (SAAD), segtn las indicaciones de su superior inmediato.
Realizar las actividades definidas para la mediciéon de satisfacciéon de los servicios de
representacion prestados a las victimas, segun sea indicado por su superior inmediato.
Apoyar las actividades de formacion y capacitacion del personal vinculado al Sistema
Auténomo de Asesoria y Defensa (SAAD).

Apoyar el seguimiento a las actividades de registro y almacenamiento de informacion del
servicio de representacion judicial a victimas.

Realizar el seguimiento a los convenios suscritos con organismos internacionales,
organizaciones de derechos humanos y sistemas de defensoria estatal existentes, para la
conformacién del cuerpo de asesoria y representacion judicial a victimas, segtin sea indicado
por su jefe inmediato.

Apoyar la gestion documental del Departamento en los asuntos de su competencia.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demds documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Normativa vigente y aplicable a victimas

Conocimiento en enfoques diferenciales adoptados por la JEP.
Derecho penal

Derecho constitucional y administrativo

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

Contratacién estatal

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO




*  Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional

*  Orientacién a resultados ¢ Comunicacion efectiva
*  Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacién de decisiones

*  Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntucleo basico de| Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Administracién; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Educacion;
Geografia, Historia; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacién
Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia
y Afines; Contaduria Publica; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Arquitectura.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO INVESTIGADOR IV

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO SAAD REPRESENTACION VICTIMAS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de investigacion y pedagogia, con el fin de adelantar programas de formacion
tendientes a lograr la eficacia, eficiencia e idoneidad en la representacion de victimas por parte de los
abogados que ejercen labores de representacion ante la Jurisdiccion Especial para la Paz, de acuerdo
con las politicas, procedimientos y protocolos establecidos y la normativa vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Revisar los documentos producidos por el equipo de litigio de la dependencia, conforme a los
planes de investigacion y pedagogia que establezca el jefe inmediato. Desarrollar actividades de
pedagogia que le ordenen, en cumplimiento a los tiempos y parametros establecidos.




. Apoyar la elaboracion de documentos metodoldgicos, pedagogicos, actualizacion
jurisprudencial y de contexto, de acuerdo con las actividades pedagogicas que se planteen desde
la dependencia.

. Construir bases de datos que sirvan como consulta al interior de la dependencia, respecto de la
informacién recolectada en el marco de las labores de investigacion y pedagogia.

. Acudir oportunamente a las acciones pedagogicas y de formacion que se requieran, de acuerdo
con los procedimientos y protocolos establecidos.

. Registrar oportunamente en los sistemas de reporte las acciones pedagogicas y de formacioén que
adelante la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y estandares de calidad
requeridos.

. Adelantar las acciones requeridas para conservar y mantener el archivo documental que soporte
las actuaciones de la dependencia, conforme a la normativa vigente.

. Apoyar la realizacion de informes técnicos y estadisticos requeridos a la dependencia, y demas
documentos relacionados con las funciones del cargo que sean solicitados por el superior
inmediato.

. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y Sistema de
Control Interno de la JEP.

. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean asignadas
por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Normativa vigente de la JEP

Derecho Constitucional

Codigo Penal y de Procedimiento Penal
Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
Metodologias y técnicas de investigacién
Herramientas Ofimaticas

Sistema de Gestion Integral

Gestion documental

Técnicas de atencién al usuario
Estadisticas Sociales

Consolidacion de informes

Técnicas de redaccion

Sistematizacion de datos

Creacion y actualizacion de bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Confiabilidad Técnica
*  Orientacién a resultados ¢ Disciplina
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e Responsabilidad

¢  Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA




Titulo de formacién técnico o tecndlogo o| Cinco (5) afios de experiencia relacionada.
aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
superior del nucleo basico del conocimiento
en:

Derecho o afines; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Administracién; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Educacion;
Geografia, Historia; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia
y Afines; Contaduria Publica; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Civil
y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y  Afines;  Otras
Ingenierias; Matematicas, Estadistica y Afines;
Disefo; Publicidad y Afines; Arquitectura.

DEPARTAMENTO SAAD DEFENSA A COMPARECIENTES

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: JEFE DE DEPARTAMENTO

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO SAAD DEFENSA A COMPARECIENTES

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la implementacién de las acciones definidas para prestar servicios de asesoria y defensa a
comparecientes, de acuerdo con los protocolos y lineamientos de atencién establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Coordinar la conceptualizacion, alcance, organizacién, implementacion y ejecucion de las
acciones definidas para garantizar el servicio de asesoria y defensa a comparecientes ante la
JEP, incorporando enfoques diferenciales.

2. Participar en el proceso de contratacion del personal del Sistema Auténomo de Asesoria y
Defensa - SAAD, y verificar que cumpla lo establecido en el marco legal, juridico y
jurisprudencial vigente en materia de paz.

3. Supervisar la prestacion del servicio de asesoria y defensa a comparecientes, competencia del
Sistema Autonomo de Asesoria y Defensa - SAAD, teniendo en cuenta la aplicacién de los
enfoques diferenciales.




10.

11.

12.

13.

14.

Coordinar las relaciones del Sistema Auténomo de Asesoria y Defensa — SAAD con las demas
dependencias e instancias de la JEP y demas entes involucrados en la implementacion de las
estrategias definidas.

Supervisar la implementacién y actualizacién el registro de los abogados y abogadas del
Sistema Autdénomo de Asesoria y Defensa — SAAD, en el componente de comparecientes.
Decidir sobre la viabilidad o no de la asignacion de defensores a favor de comparecientes ante
la JEP, de acuerdo con las peticiones y érdenes judiciales que reciba el Sistema Auténomo de
Asesoria y Defensa - SAAD, en atencion a lo establecido en la normativa vigente.

Promover el desarrollo de estrategias de capacitacién del personal vinculado al Sistema
Auténomo de Asesoria y Defensa — SAAD, en el componente de comparecientes, asi como la
capacitacion, pedagogia, socializacion e informacién de los comparecientes ante la JEP.
Supervisar las actividades de registro y almacenamiento de informacion sobre la prestacion del
servicio de asesoria y defensa a comparecientes.

Asegurar la respuesta oportuna a los derechos de peticién recibidos o asignados a la
dependencia.

Coordinar las relaciones con las organizaciones de derechos humanos y otros sistemas de
defensa estatal existentes que sean competencia de la dependencia.

Asistir a reuniones, juntas y comités que le correspondan y que por delegacion expresa se le
asignen, y verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en las mismas.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

Desempenar las demas funciones que le asigne o delegue el superior inmediato de acuerdo

con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Normativa vigente y aplicable de atencién de comparecientes

Conocimiento en defensa, paz y enfoques diferenciales adoptados por la JEP
Gestion de proyectos

Derecho penal / procesal penal

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

Conocimiento del funcionamiento del Estado

Planeacion

Contratacion estatal

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico




® Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo bésico del
conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Administracién; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Educacion;
Geografia, Historia; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacién
Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia
y Afines; Contaduria Publica; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Arquitectura.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Seis (6) afnos de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO SAAD DEFENSA A COMPARECIENTES

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las acciones definidas para prestar los servicios de asesoria y defensa a comparecientes
de acuerdo con los protocolos y lineamientos de atencion establecidos por la JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Implementar las acciones definidas para brindar la asesoria y defensa a comparecientes ante

la JEP.

2. Ejecutar los protocolos de atencién que incorporen los enfoques diferenciales, psicosocial y

pedagdgicos.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Contribuir al andlisis y la respuesta juridica del Sistema Auténomo de Asesoria y Defensa -
SAAD.

Participar profesionalmente en la administracion del Sistema Auténomo de Asesoria y
Defensa - SAAD, en el marco juridico, presupuestal, de planeaciéon y en la coordinacion de los
abogados asesores y defensores bajo los estandares de idoneidad, pertinencia y oportunidad.
Promover herramientas de medicién de satisfaccion de los servicios de asesoria, defensa y
acompanamiento psicosocial brindado a los comparecientes ante la JEP.

Documentar, analizar, hacer seguimiento y fortalecer los niveles de satisfacciéon de los
servicios de asesoria, defensa y acompanamiento psicosocial brindado a los comparecientes
ante la JEP.

Hacer seguimiento a las actividades de registro y almacenamiento de informacion sobre la
prestacion del servicio de asesoria, defensa y acompafiamiento psicosocial brindado a los
comparecientes ante la JEP.

Participar en el proceso de formacién del personal vinculado al Sistema Auténomo de
Asesoria y Defensa - SAAD.

Apoyar el seguimiento a los convenios o contratos suscritos con organizaciones de derechos
humanos de confianza de los comparecientes y con otros sistemas de defensa estatal
existentes, para la conformacion del cuerpo de asesoria y defensa.

Apoyar las actividades de gestién documental, asi como el reporte de informacién de gestion
de la dependencia en los términos requeridos.

Proyectar la asignacion de abogados y abogadas defensoras, de acuerdo con las peticiones y
ordenes judiciales que reciba el SAAD que cumplan los criterios definidos por la dependencia
y de acuerdo a la normativa vigente.

Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestiéon de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean asignadas
por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP
Normativa vigente y aplicable de atencion de comparecientes

Derecho Internacional Humanitario

Derechos Humanos

Conocimientos en defensa, paz y enfoques diferenciales adoptados por la JEP
Derecho penal, derecho administrativo y derecho constitucional
Conocimiento del funcionamiento del Estado

Contratacion estatal

Herramientas ofimaticas




VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

*  Aprendizaje continuo

*  Orientacién a resultados

*  Orientacién al usuario y al ciudadano
e  Compromiso con la organizacion

¢ Trabajo en equipo

* Adaptacion al cambio

e Aporte técnico — profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestion de procedimientos

e Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntucleo basico del
conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Administracién; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Educacion;
Geografia, Historia; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacién
Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia
y Afines; Contaduria Publica; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Arquitectura.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO SAAD DEFENSA A COMPARECIENTES

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las acciones definidas para brindar los servicios de asesoria, defensa y acompafamiento
psicosocial a comparecientes, de acuerdo con los protocolos y lineamientos de atencion establecidos

en la JEP.




IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

—_

10.

11.

12.

Gestionar la asesoria juridica inicial a los comparecientes que acudan a la JEP.

Tramitar las peticiones y érdenes judiciales de asignacién de abogado para la asesoria y
defensa de comparecientes ante la JEP.

Participar en la construccion de protocolos de asesoria juridica, apoyo psicosocial en la
defensa de comparecientes y de contenidos pedagdgicos sobre el Sistema Auténomo de
Asesoria y Defensa (SAAD), seguin las indicaciones de su superior inmediato.

Apoyar en la supervision de los profesionales vinculados al Sistema Auténomo de Asesoria
y Defensa - SAAD comparecientes, segtin las indicaciones de su superior inmediato.
Realizar las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de las actividades de
asesoria, defensa y acompafiamiento psicosocial por parte de los profesionales vinculados al
Sistema Auténomo de Asesoria y Defensa - SAAD comparecientes.

Realizar las actividades definidas para la medicion de satisfaccion de los servicios de defensa
prestados a los comparecientes, segtin sea indicado por su superior inmediato.

Apoyar el seguimiento a las actividades de registro y almacenamiento de informacién del
servicio de defensa de comparecientes.

Apoyar el tramite para el seguimiento a los convenios suscritos con organizaciones de
derechos humanos y sistemas de defensoria estatal existentes, para la conformacion del
cuerpo de asesoria y defensa, segtin sea indicado por su jefe inmediato.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestiéon de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Normativa vigente y aplicable de atencion de comparecientes

Conocimiento en defensa, paz y enfoques diferenciales adoptados por la JEP
Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

Conocimiento del funcionamiento del Estado

Contratacion estatal

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
*  Orientacion a resultados e Comunicacidn efectiva
e Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
* Compromiso con la organizacidon e Instrumentacion de decisiones




* Trabajo en equipo
¢ Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del| Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Administracién; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Educacion;
Geografia, Historia; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia
y Afines; Contaduria Publica; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Arquitectura.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO INVESTIGADOR IV

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO SAAD DEFENSA A COMPARECIENTES

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico para garantizar el adecuado funcionamiento de la dependencia y de su proceso
administrativo de designacion de asesoria, defensa y acompafiamiento psicosocial a comparecientes
ante la Jurisdiccion Especial para la Paz.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Brindar el apoyo técnico requerido por los defensores del Sistema Auténomo de Asesoria y
Defensa - SAAD Comparecientes para garantizar la adecuada defensa de los comparecientes.

2. Apoyar técnicamente a los profesionales del Sistema Auténomo de Asesoria y Defensa -
SAAD Comparecientes en la preparacion de actuaciones judiciales tendientes a garantizar el
derecho a la defensa y el debido proceso de los comparecientes ante la JEP.

3. Servir de enlace con la Unidad de Investigacion y Acusacién UIA y la Secretaria Judicial de la
JEP, con el fin de articular lo necesario para el adecuado funcionamiento del Sistema
Auténomo de Asesoria y Defensa - SAAD Comparecientes.




4. Apoyar al Sistema Auténomo de Asesoria y Defensa - SAAD Comparecientes con la
articulacion en el ejercicio de la defensa en favor de comparecientes a través de convenios
suscritos con organizaciones de confianza de comparecientes.

5. Registrar oportunamente en los sistemas de informacidn las actuaciones e investigaciones que
le sean asignadas, de acuerdo con los procedimientos establecidos y estandares de calidad
requeridos.

6. Ejecutar las acciones requeridas para conservar y mantener el archivo documental que soporte
las actuaciones de la dependencia, conforme a la normativa vigente.

7. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

8. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

9. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Constitucion Politica

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
Normativa vigente y aplicable de atencién a comparecientes
Conocimiento en derechos humanos, defensa, paz y enfoques diferenciales adoptados por la JEP
Conocimiento del funcionamiento del Estado

Contratacion estatal

Herramientas ofimaticas

Técnicas de redaccion

Sistematizacion de datos

Creacion y actualizacion de bases de datos

Sistema de Gestion Integral

Gestion documental

Consolidacion de informes

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo o Confiabilidad Técnica
*  Orientacién a resultados e Disciplina
*  Orientacién al usuario y al ciudadano e Responsabilidad

e  Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon de técnico o tecndlogo o| Cinco (5) anos de experiencia relacionada.
aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
superior del nucleo basico del conocimiento
en:

Derecho y Afines; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Administracién; Ciencia




Politica, Relaciones Internacionales;
Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Educacion;
Geografia, Historia; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacién
Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia
y Afines; Contaduria Publica; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Civil
y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Otras
Ingenierias; Matematicas, Estadistica y Afines;
Disefio; Publicidad y afines; Arquitectura.

DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CIUDADANO

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: JEFE DE DEPARTAMENTO

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CIUDADANO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, promover y evaluar la formulaciéon de la politica de atencion al ciudadano en materia de
transparencia, integridad, participaciéon y servicio al ciudadano de acuerdo con las estrategias e
instrumentos establecidos en la JEP, promoviendo los principios establecidos en la Constitucién y la
Ley.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Articular la politica ptblica de atencién al ciudadano con las estrategias de participacion y
atencion a la ciudadania contenidas en los planes y programas institucionales de la JEP.

2. Elaborar e implementar los lineamientos, protocolos y procedimientos de atencion al
ciudadano para la JEP.

3. Generar herramientas e instrumentos para la medicion y evaluacién de la calidad en la
atencién al ciudadano que permitan formular planes de mejoramiento en la prestacion del
servicio.

4. Elaborar y presentar las necesidades de seleccion de proveedores en caso de solicitar apoyo
de terceros en el proceso de atencion al ciudadano.

5. Estructurar y analizar informes estadisticos de PQRSDF de conformidad con los resultados
que arroje el Sistema de Gestiéon Documental de la JEP.

6. Reportar resultados del analisis de informes estadisticos de mediciéon de la calidad a la
Secretaria Ejecutiva.




10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Participar en el disefio de los protocolos y coordinar su aplicacién y evaluacidon de acuerdo
con los niveles de servicio en los diferentes canales de atencion, de conformidad con la politica
de atencion al ciudadano.

Generar periédicamente informes de gestiéon que muestren el tramite otorgado y los términos
de respuesta a las PQRSDF, con las acciones de mejora propuestas, de acuerdo con las
solicitudes internas y de organizaciones externas.

Liderar el tramite de las quejas, reclamos y demas requerimientos que le sean asignados de
conformidad con la normativa vigente y dentro de los términos legales.

Brindar asistencia técnica en la implementacion para la realizacién de la rendicion de cuentas.
Verificar el cumplimiento de las politicas de manejo de informacion de la JEP segun lo
establecido en la normativa vigente.

Contribuir desde el ambito de sus competencias en el manejo, seguimiento y control de la
interoperabilidad de los diferentes sistemas de la Jurisdiccion Especial para la Paz.
Adelantar las acciones que contribuyan a la elaboracion de la encuesta de caracterizacion de
sujetos de derecho, terceros intervinientes y ciudadana en general y presentar el respectivo
informe con las acciones encaminadas al mejoramiento continuo en la prestacion del servicio.
Incorporar lo definido en las estrategias de enfoque diferencial de la JEP (étnico-racial, de
género y otros enfoques diferenciales) en las politicas, acciones, programas o proyectos de la
dependencia, de acuerdo con el alcance de sus funciones.

Asistir a reuniones, juntas y comités que le correspondan y que por delegacion expresa se le
asignen, y verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en las mismas.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP
Gestion de proyectos

Elaboracion de informes estadisticos
Manejo de sistemas de informacién

Normativa vigente de atencién al ciudadano
Sistemas de gestion documental
Administracion y Gerencia Publica

Disefo y formulacién de politicas publicas

Herramientas ofimaticas

Sistematizacion de datos

Creacion y mantenimiento de bases de datos

Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
® Aprendizaje continuo ® Vision estratégica
® Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo
® Orientacién al usuario y al ciudadano e Planeacién




e Compromiso con la organizacion ® Toma de decisiones
® Trabajo en equipo ®  Gestion del desarrollo de las personas
® Adaptacion al cambio ® Pensamiento sistémico

® Resolucién de conflictos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del| Seis (6) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Antropologia, Artes Liberales; Educacion;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Arquitectura; Contaduria Puablica; Sociologia,
Trabajo Social 'y  Afines; Psicologia;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO DE ATENCION AL CIUDADANO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir a la implementacion de los lineamientos para la atencién a la ciudadania y su evaluacion
a través de la medicién de la satisfaccion de los usuarios internos y externos, asi como atender los
temas relacionados con la gestién administrativa de la dependencia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Presentar los insumos y propuestas para la elaboracion de los lineamientos, protocolos y
procedimientos de atencion al ciudadano para la JEP.




2. Proponer los instrumentos de medicién de la calidad, metodologia y periodicidad del proceso
de atencion al ciudadano para su aplicacion.

3. Elaborar, presentar y analizar las encuestas de satisfaccion de atencion al ciudadano, verificar
su procesamiento, registro y proponer mejoras.

4. Tramitar y resolver los asuntos de indole administrativo a cargo del Departamento de Atencion
al Ciudadano.

5. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

6. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

7. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

8.  Desempefiar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean asignadas
por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Manejo de programas ofimaticos y estadisticos
Elaboracién de informes estadisticos

Manejo de sistemas de informacion
Normativa vigente de atencion al ciudadano
Sistemas de gestion documental

Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
*  Orientacién a resultados ¢ Comunicacion efectiva
¢  Orientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizaciéon ¢ Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e Relacién con el Ciudadano:

- Desarrollo de la empatia

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del| Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Bibliotecologia,




Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Antropologia, Artes Liberales; Educacion;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Arquitectura y Afines; Contaduria Publica;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologia;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

DEPARTAMENTO DE GESTION TERRITORIAL

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: JEFE DE DEPARTAMENTO

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO DE GESTION TERRITORIAL

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la implementacion de las acciones definidas para la gestion territorial de la Secretaria
Ejecutiva, de acuerdo con los protocolos y lineamientos establecidos para la implementacién del
despliegue territorial de la JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Apoyar el disefio, implementacion y seguimiento del despliegue territorial de la JEP, en
coordinaciéon con la Magistratura, la Unidad de Investigacion y Acusacion - UIA y otras
dependencias de la Secretaria Ejecutiva.

2. Definir lineamientos y procedimientos de articulacion interna entre dependencias y procesos
de la JEP necesaria para la gestion y el despliegue territorial de la Entidad..

3. Dirigir y coordinar a los Enlaces Territoriales de la Secretaria Ejecutiva, asi como orientar la
coordinacion interinstitucional para la implementacion y fortalecimiento de las actividades
del despliegue de la JEP a nivel nacional y territorial.

4. Impulsar, formular y apoyar la ejecucion y seguimiento de proyectos en territorio.

5. Orientar a nivel territorial la coordinacién necesaria con los demas componentes del Sistema
Integral de Verdad, Justicia, Reparacién y No Repeticién.

6. Coordinar y orientar el apoyo de la dependencia a la Secretaria Ejecutiva en la respuesta y
asistencia técnica y operativa a requerimientos y necesidades en territorio tanto de la propia
Secretaria como de las Salas de Justicia, Secciones del Tribunal para la Paz y Comisiones

Reglamentarias de la Jurisdiccion.




7. Coordinar con otras dependencias competentes y el superior inmediato, la participacién del
Departamento en las acciones para la certificacion de la realizacién de Trabajos, Obras o
Actividades con contenido Reparador o Restaurativo.

8.  Supervisar y orientar la respuesta oportuna a derechos de peticion recibidos o asignados a la
dependencia.

9. Dirigir, coordinar y realizar el seguimiento al manejo administrativo y operativo de la gestion
territorial.

10. Incorporar lo definido en los lineamientos de enfoques diferenciales de la JEP en las acciones
de la gestion territorial, de acuerdo con el alcance de sus funciones.

11. Asistir a reuniones, juntas y comités que le correspondan y que por delegacion expresa se le
asignen, y verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en las mismas.

12. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

13. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestiéon de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

14. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Conocimiento del funcionamiento del Estado a nivel territorial
Trabajo social con comunidades

Conocimientos en enfoques diferenciales

Conocimiento de contextos y dinamicas territoriales, especialmente en zonas histéricamente
afectadas por el conflicto armado interno.

Disefio y ejecucion de proyectos

Planeacion estratégica

Derecho Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
Contratacion estatal

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

o . e Visidn estratégica
* Aprendizaje continuo

*  Orientacioén a resultados
*  Orientacioén al usuario y al ciudadano
¢  Compromiso con la organizacion

e Liderazgo efectivo

e Planeacion

¢ Toma de decisiones

e  Gestion del desarrollo de las personas

e Trabajo en equipo . . .
J qup e Pensamiento sistémico

e Adaptacion al cambio L, .
p e Resolucidon de conflictos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del| Seis (6) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en:




Derecho y Afines; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Administracién; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Educacion;
Geografia, Historia; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Comunicaciéon
Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia
y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO DE GESTION TERRITORIAL

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la elaboracion y ejecucion de las acciones para la gestion territorial de la Secretaria
Ejecutiva, de acuerdo con los protocolos y lineamientos establecidos para la implementacién del
despliegue territorial de la Jurisdiccion Especial para la Paz.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Participar en la definicién de lineamientos y planes de accion relacionados con el despliegue
territorial, asi como en su seguimiento.

2. Participar en la formulacién de planes pedagdgicos e informativos, asi como metodologias
participativas para los actores dentro de la gestidn territorial, y realizar el seguimiento y
evaluacion de las mismas para su mejora permanente.

3. Participar en la coordinacidn, apoyo a la supervision y orientacion de las actividades de las/os
Enlaces Territoriales de la Secretaria Ejecutiva, en coordinacién con otras dependencias de la
JEP.

4. Apoyar a la dependencia en la orientacion de la respuesta y asistencia técnica y operativa a
requerimientos y necesidades en territorio tanto de la propia Secretaria Ejecutiva como de las
Salas de Justicia, Secciones del Tribunal para la Paz y Comisiones Reglamentarias de la JEP.

5. Realizar la medicion de los indicadores definidos para la gestion de la dependencia.

6. Apoyar el seguimiento, consolidar y analizar la informacién originada en la gestion territorial
de la dependencia, que incluyan propuestas para resolver dificultades, retos y logros de la
implementacién de la JEP a nivel territorial.




Participar en la incorporacion de los lineamientos de enfoque diferencial de la JEP en las

7.
acciones de la gestion territorial, de acuerdo con el alcance de sus funciones.

8. Realizar las labores de seguimiento y verificacion encomendadas por el superior, de acuerdo
con las politicas y procedimientos establecidos por la JEP.

9.

Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la

dependencia.

10. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean

competencia de la dependencia.

11. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean

solicitados por el superior inmediato.

12. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del

Sistema de Control Interno de la JEP.

13. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Conocimiento en enfoques diferenciales adoptados por la JEP
Disefio, ejecucion y seguimiento de planes y proyectos

Conocimiento del funcionamiento del Estado

Trabajo social con comunidades
Planeacion estratégica

Metodologias participativas
Normativa vigente aplicable a victimas
Contratacion estatal

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

®  Orientacion a resultados

*  Orientacién al usuario y al ciudadano
e Compromiso con la organizacion

* Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio

e Aporte técnico - profesional

¢ Comunicacion efectiva

e  Gestion de procedimientos

¢ Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del
conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Administracion; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Educacion;
Geografia, Historia; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacion

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.




Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia
y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializaciéon en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO DE GESTION TERRITORIAL

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades profesionales, técnicas, administrativas y operativas de la gestion territorial
de la Secretaria Ejecutiva de la JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

10.

11.

Participar en la definicién de lineamientos y planes de accion de la dependencia de Gestion
Territorial.

Disefiar las herramientas, mecanismos e instrumentos necesarios para la recoleccion y
consolidacién de informacién proveniente de la gestidn territorial, y acompanar su
implementacidn, en coordinacién con la Subsecretaria Ejecutiva y Subdireccion de Planeacion.
Clasificar, consolidar y apoyar el analisis de la informacién y documentacién originada en la
gestion territorial, de la dependencia.

Documentar y realizar seguimiento a las actividades y planes desarrollados por la dependencia.
Participar en el seguimiento a planes pedagdgicos e informativos en el marco de la gestion
territorial.

Participar en la medicién de los indicadores definidos para la gestion de la dependencia.
Soportar la ejecucién y seguimiento de las actividades definidas para la articulacion de la
dependencia con la Secretaria Ejecutiva, la Unidad de Investigacion y Acusacion - UIA y la
Magistratura.

Mantener actualizados los registros, informaciéon y documentacion administrativa en los
sistemas designados para ello.

Custodiar la informacion y documentos inherentes a la Gestion Territorial, de acuerdo con los
lineamientos y politicas de privacidad establecidas por la Entidad.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las
funciones del cargo que sean solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.




12. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean asignadas
por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Conocimiento en enfoques diferenciales adoptados por la JEP
Andlisis de datos estadisticos

Diseno, ejecucion y seguimiento de planes y proyectos
Conocimiento del funcionamiento del Estado

Trabajo social con comunidades

Planeacion estratégica

Metodologias participativas

Normativa vigente aplicable a victimas

Contratacion estatal

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
*  Orientacién a resultados e Comunicacidn efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos
e  Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones

*  Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo bésico del| Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Administracién; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Educacion;
Geografia, Historia; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia
y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: DIRECTOR NACIONAL I




DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y dirigir las politicas de defensa juridica de la Secretaria Ejecutiva de la JEP y asesorarla en
los tramites y desarrollo de todos los asuntos de caracter juridico y contractual, de conformidad con
la normativa vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Ejercer la defensa y representacion judicial y extrajudicial de la Entidad en los procesos en
los que sea parte o interviniente, con el objeto de defender los intereses de la JEP.

2. Asesorar a las dependencias en los asuntos juridicos relacionados con la Entidad y emitir
los conceptos que le fueran requeridos.

3. Promover actividades tendientes a garantizar la unidad de criterio en materia juridica.

4. Garantizar la recopilacién, actualizaciéon y sistematizacion de las normas legales y
reglamentarias que tengan relacion con la misién y objetivos institucionales, de manera que
se disponga de las mismas para efectos de consulta y aplicacion.

5. Revisar y aprobar los actos administrativos que sean de su competencia, para garantizar el
cumplimiento de la normativa vigente.

6. Coordinar los procesos juridicos en los que esté involucrada la Entidad e informar sobre su
estado a las instancias superiores que correspondan.

Orientar, en materia juridica, las alianzas o convenios en los que participe la JEP.

8. Supervisar las actuaciones y los documentos derivados del proceso contractual en la
Entidad, cuando haya lugar a ello.

9. Disenar o impulsar las politicas, planes, programas y proyectos, en los temas relacionados
con la dependencia, de acuerdo con las directrices impartidas.

10. Incorporar lo definido en las estrategias de enfoque diferencial de la JEP (étnico-racial, de
género y otros enfoques diferenciales) en las politicas, acciones, programas o proyectos de
la dependencia, de acuerdo con el alcance de sus funciones. Asistir a reuniones, juntas y
comités que le correspondan y que por delegacion expresa se le asignen, y verificar el
cumplimiento de los compromisos adquiridos en las mismas.

11. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

12. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

13. Desempeiiar las demas funciones que le asigne o delegue el superior inmediato de acuerdo

con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Normativa vigente de la JEP
Normativa en materia de contratacion estatal vigente




Derecho administrativo

Derecho procesal

Gestion de proyectos

Politicas sobre manejo de bienes del estado

Conocimiento del funcionamiento del Estado

Disefio y ejecucion de proyectos

Planeacion estratégica

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacioén al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del| Nueve (9) afios de experiencia profesional
conocimiento en Derecho y Afines relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Maestria en 4reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR NACIONAL

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE CONTRATACION

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la actividad contractual de la Entidad de conformidad con la normativa vigente, con el
propdsito de contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.




IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Ejecutar y desarrollar las politicas, planes y programas de competencia de la Dependencia.
Orientar al Secretario/a Ejecutivo/a en los procesos de contratacion para la correcta ejecucion
de las actividades, proyectos y programas de la Entidad.

Brindar soporte juridico en materia de contratacion a las diferentes dependencias de la JEP,
cuando haya lugar.

Dirigir y hacer seguimiento a los procesos contractuales que requiera adelantar la JEP, en
coordinacién con las diferentes dependencias de la Entidad, de acuerdo con la normativa
vigente y segin el Plan Anual de Adquisiciones.

Dirigir y hacer seguimiento a la elaboracion de los contratos y convenios y sus modificaciones,
acorde con la normativa vigente.

Dirigir y hacer seguimiento a los tramites de liquidacion, balance y cierre final de los contratos
y convenios, a partir de la informacion suministrada por las areas de la Entidad y acorde con
la normativa vigente.

Dirigir las actividades de actualizacion de los sistemas de informacién relacionados con el
diligenciamiento, publicacién, registro y seguimiento de los procesos contractuales que se
adelantan al interior de la JEP.

Dirigir el proceso de revisidn y analisis y proponer ajustes a las reglas de la invitacién y
documentos justificativos, elaborados por las dependencias donde surge la necesidad de la
contratacion.

Dirigir la evaluacion juridica y coordinar la evaluacion técnica, econdmica y financiera de las
propuestas presentadas por los oferentes en los diferentes métodos de seleccién, en virtud de
la normativa vigente.

Revisar y aprobar los documentos y actos administrativos que sean de su competencia.
Revisar y aprobar los proyectos de respuesta a las peticiones de interés particular o general y
demas solicitudes, que sean de su competencia.

Asistir a reuniones, juntas y comités que le correspondan y que por delegacién expresa se le
asignen, y verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en las mismas.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

Desempenfiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituciéon Politica
Normativa vigente de la JEP
Normativa en contratacion estatal

Derecho Administrativo
Normativa tributaria y presupuestal
Manejo del Talento Humano

Técnicas de redaccion




Lectura e interpretacion de documentos juridicos
Gestion de Politicas Publicas

Sistema de Gestion de Calidad

Planeacion estratégica

Derecho civil y comercial

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Visidn estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e Compra publica:

- Atencion al detalle

- Negociacion

- Comunicacion efectiva

- Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del| Siete (7) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL EXPERTO

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE CONTRATACION

I11. PROPOSITO PRINCIPAL




Apoyar al Subdirector de Contratacion en la coordinacion de la actividad contractual de la Entidad,

en sus diferentes etapas, de conformidad con la normativa vigente, con el propdsito de contribuir al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Participar en los procesos contractuales que requiera adelantar la JEP, en coordinacion con las
diferentes dependencias de la Entidad, de acuerdo con la normativa vigente y segtn el Plan
Anual de Adquisiciones.

Participar en la elaboracion de los contratos y convenios y sus modificaciones, acorde con la
normativa vigente.

Participar en los tramites de liquidacion, balance y cierre final de los contratos y convenios, a
partir de la informacién suministrada por las areas de la Entidad y acorde con la normativa
vigente.

Brindar soporte juridico en materia de contratacién a las diferentes dependencias de la
Entidad, en aras del cumplimiento de la normativa vigente.

Elaborar y revisar las actas, acuerdos, actos administrativos y demds documentos que se
generen en los procesos de seleccion, derivados de la actividad contractual.

Adelantar el proceso de publicaciones en el SECOP, presentacién de informes y reportes
ordenados por la normativa contractual.

Gestionar el proceso de revision, analisis y ajuste de las reglas de la invitacion y documentos
justificativos de la contratacion, originados en las areas donde surge la necesidad.

Apoyar a las dependencias de la entidad en los tramites de legalizacion de contratos.
Participar, en coordinacidon con las demas dependencias de la entidad, en la elaboracion o
modificacién de los documentos relacionados con la actividad contractual, que deban
integrarse al Sistema de Gestion de Calidad.

Atender el tramite de solicitudes de cesién de contratos o de modificacion de la participacion
en la estructura de los contratistas.

Realizar el estudio juridico de los proyectos de ley o de decretos en trdmite en el Congreso o
en el Gobierno Nacional, respectivamente, y los demas asignados por el jefe inmediato, que
tengan injerencia con las funciones de la Dependencia.

Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del Sistema de
Control Interno de la JEP.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




Constitucién Politica

Normativa vigente de la JEP
Normativa en contratacion estatal
Derecho Administrativo

Normativa tributaria y presupuestal
Técnicas de redacciéon

Lectura e interpretacién de documentos juridicos
Sistema de Gestion de Calidad
Derecho civil y comercial

SECOP

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
*  Orientacién a resultados e Comunicacidn efectiva
* Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e  Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
*  Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

¢ Compra publica:

- Atencidn al detalle

- Vision estratégica

- Planeacion

- Negociacion

- Creatividad e innovacion
- Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico del| Seis (6) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA




II. AREA: SUBDIRECCION DE CONTRATACION

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y verificar que la actividad contractual, en sus diferentes etapas, se adelante en estricto

cumplimiento de la normativa vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

10.

11.

12.

13.

Revisar y verificar que los tramites precontractuales se hayan adelantado por las
dependencias donde surge la necesidad de la contratacién, conforme a la normativa vigente.
Revisar y verificar que las reglas de la invitacion para los métodos de seleccion, elaborados
por las areas donde surge la necesidad de la contratacién, cumplan la normativa vigente.
Realizar la verificacién y evaluacién juridica de las propuestas en los métodos de selecciéon
que le sean asignados.

Proyectar y revisar los documentos de caracter juridico indispensables para el desarrollo e
impulso de los procesos de seleccion que se le hayan asignado.

Proyectar las respuestas de contenido juridico a las observaciones de las reglas de la
invitacién, y a las evaluaciones, y coordinar con las demds dependencias que intervienen en
el proceso la atencion de las respuestas de caracter técnico o financiero en dichas instancias.
Verificar y garantizar que los procesos de seleccion asignados se adelanten dentro de los
términos, se realicen las publicaciones en el SECOP y, en general, que cumplan la normativa
vigente.

Elaborar y revisar minutas de contratos, convenios y sus modificaciones, actos
administrativos y demds documentos juridicos relacionados con la actividad contractual.
Verificar que las garantias o polizas suministradas por los contratistas, cumplan con los
requisitos para su respectivo tramite.

Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demés documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

Desempefiar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica
Normativa vigente de la JEP
Normativa en contratacién estatal

Derecho Administrativo

Normativa tributaria y presupuestal

Técnicas de redaccion

Lectura e interpretacién de documentos juridicos




Sistema de Gestion de Calidad
Derecho civil y comercial
SECOP

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
¢ Orientacién a resultados ¢ Comunicacidn efectiva
*  Orientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos
¢  Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones
¢ Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e Compra publica:

- Atencion al detalle

- Visidn estratégica

- Planeacion

- Negociacién

- Creatividad e innovacion
- Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional del ntucleo basico del| Cuatro (4) afios de experiencia profesional
conocimiento en: Derecho y Afines relacionada.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE CONTRATACION

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la ejecucion de la actividad contractual, en sus diferentes etapas, verificando que se
adelante en estricto cumplimiento de la normativa vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempeifian las siguientes funciones:




1. Verificar que los documentos de la etapa precontractual se hayan adelantado por las
dependencias donde surge la necesidad de la contratacion, conforme a la normativa vigente.

2. Verificar que las reglas de la invitacion para los métodos de seleccion, elaborados por las
areas donde surge la necesidad de la contratacién, cumplan con la normativa vigente.

3. Apoyar en la verificacién y evaluacion juridica de las propuestas en los métodos de seleccion
que le sean asignados.

4. Proyectar los documentos de caracter juridico indispensables para el desarrollo e impulso
de los procesos de seleccidon que se le hayan asignados.

5. Proyectar las respuestas de contenido juridico a las observaciones al proyecto de pliego, al
pliego y a las evaluaciones, y coordinar con las demas dependencias que intervienen en el
proceso, la atencion de las respuestas de cardcter técnico o financiero en dichas instancias.

6. Verificar y garantizar que los procesos de seleccion asignados se adelanten dentro de los
términos, se realicen las publicaciones en el SECOP y, en general, que cumplan con la
normativa vigente.

7. Elaborar minutas de contratos y convenios y sus modificaciones, y demas documentos
juridicos relacionados con la actividad contractual.

8. Proponer mecanismos para recibir y verificar que las garantias o pélizas suministradas por
los contratistas, cumplan con los requisitos para su respectivo tramite.

9. Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

10. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

11. Elaborar informes y demdas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

12. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

13. Desempenar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Normativa vigente de la JEP
Normativa en contratacién estatal
Derecho Administrativo

Normativa tributaria y presupuestal
Técnicas de redaccion

Lectura e interpretacién de documentos juridicos
Sistema de Gestion de Calidad
Derecho civil y comercial

SECOP

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO




¢ Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional

®  Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
*  Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacién de decisiones

* Trabajo en equipo

¢ Adaptacion al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e Compra publica:

- Atencion al detalle

- Visidn estratégica

- Planeacion

- Negociacién

- Creatividad e innovacion
- Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico del| Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y afines

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE CONTRATACION

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo juridico en la ejecucion de la actividad contractual de la Entidad, en sus diferentes
etapas, de conformidad con la normativa vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Brindar apoyo juridico en la revision y verificacion de los documentos justificativos, reglas de
la invitacion y demas documentos del proceso de contratacion.
2. Brindar apoyo en la verificacién y evaluacién juridica de las propuestas en los procesos de

seleccion que le sean asignados.




10.

11.

Proyectar los documentos de caracter juridico indispensables para el desarrollo e impulso de
los procesos de seleccion que se le hayan asignado.

Proyectar las respuestas de contenido juridico a las observaciones que se presenten a las reglas
de la invitacion y a las evaluaciones, y coordinar con las demas dependencias que intervienen
en el proceso, la atencion de las respuestas de caracter técnico o financiero en dichas
instancias.

Brindar apoyo juridico y técnico para verificar y garantizar que los procesos de seleccion
asignados se adelanten dentro de los términos, se realicen las publicaciones en el SECOP vy,
en general, que cumplan con la normativa vigente.

Prestar apoyo juridico en la elaboraciéon de minutas de contratos y convenios y sus
modificaciones, actos administrativos y demas documentos relacionados con la actividad
contractual.

Apoyar el proceso de revision de las garantias o pdlizas suministradas por los contratistas, y
verificar que cumplan con los requisitos para su respectivo tramite.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestiéon de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica
Derecho Administrativo
Normativa vigente de la JEP

Normativa en contratacion estatal
SECOP
Herramientas ofimaticas

Normativa tributaria y presupuestal

Técnicas de redaccion

Lectura e interpretacién de documentos juridicos
Sistema de Gestion de Calidad
Derecho civil y comercial

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
*  Orientacién a resultados e Comunicacidn efectiva
e  Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e  Compromiso con la organizaciéon ¢ Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL




e Compra publica:

- Atencion al detalle

- Vision estratégica

- Planeacion

- Negociacién

- Creatividad e innovacion
- Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico del| Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

DEPARTAMENTO DE CONCEPTOS Y REPRESENTACION JURIDICA

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: JEFE DE DEPARTAMENTO

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO DE CONCEPTOS Y REPRESENTACION JURIDICA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y coordinar la elaboracion de los planes, programas, proyectos, respuestas a solicitudes
internas y externas y los actos administrativos que deba suscribir el Secretario/a Ejecutivo/a, asi como
ejercer la representacion judicial y extrajudicial en los procesos en que es parte la entidad, ante las
autoridades judiciales correspondientes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Coordinar la elaboracion de la propuesta de la politica de prevencion del dafio antijuridico
de la Jurisdiccion Especial para la Paz, ante el Comité de Conciliacién y Representacion
Judicial de la entidad.

2. Coordinar y asesorar la realizacion de estudios e investigaciones que contribuyan en la
formulacion de politicas para fortalecer juridicamente a la Secretaria Ejecutiva.

3. Formular, proponer y coordinar la realizacion de alianzas o convenios interadministrativos
sin contenido oneroso, en los que participe la JEP.

4. Adelantar la revision de los documentos de contenido o efecto legal de competencia de la/el
Director/a de Asuntos Juridicos y de la Secretaria Ejecutiva.

5. Resolver consultas y emitir los conceptos en los temas de su competencia.

6. Elaborar los estudios juridicos que le sean asignados por su competencia.




10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Supervisar los tramites inherentes a los procesos judiciales y extrajudiciales, en virtud de
sus competencias.

Asesorar al Secretario/a Ejecutivo/a y a las demas dependencias de la JEP, en el andlisis,
tramite y solucién de los asuntos de caracter juridico, de acuerdo con la normativa vigente.
Coordinar el seguimiento e instaurar las demandas de inconstitucionalidad contra normas
que sean de interés de la JEP.

Asesorar a las dependencias de la Secretaria Ejecutiva en la interpretacion y aplicacion de
las normas vigentes y aplicables a la JEP.

Coordinar las actuaciones en los procesos de jurisdiccion coactiva iniciados por al JEP.
Coordinar con las oficinas juridicas de las entidades del Sistema Integral de Verdad, Justicia,
Reparacion y No Repeticidon y el Ministerio de Justicia, la elaboracién de proyectos de ley.
Coordinar el tramite de los recursos, revocatorias directas, y en general las actuaciones
juridicas de competencia de la Secretaria Ejecutiva.

Asistir a reuniones, juntas y comités que le correspondan y que por delegacién expresa se le
asignen, y verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en las mismas.
Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica
Normativa vigente de la JEP

Derecho Constitucional

Derecho Administrativo

Derecho Humanos y Derecho Internacional Humanitario
Justicia Transicional

Estructura del Estado

Administracion y Gerencia Publica
Disefio y formulacion de politicas publicas
Redaccién técnico-juridica

Herramientas ofimaticas

Analisis de documentos historicos
Analisis comparativo de evidencia

Sistematizacion de datos

Creacion y mantenimiento de bases de datos

Conocimiento sobre la implementacién y seguimiento de politicas ptblicas
Gestion de proyectos
Sistema Normativo Antidiscriminaciéon

Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO




e Aprendizaje continuo ® Vision estratégica

® Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo

® Orientacién al usuario y al ciudadano e DPlaneacién

e Compromiso con la organizacion ® Toma de decisiones

e Trabajo en equipo ® Gestion del desarrollo de las personas
® Adaptacion al cambio ® Pensamiento sistémico

® Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico del| Seis (6) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL EXPERTO

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO DE CONCEPTOS Y REPRESENTACION JURIDICA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la representacion judicial y extrajudicial en los procesos en que sea parte la JEP ante las
diferentes jurisdicciones que le sean asignados y realizar el control de legalidad de los actos
administrativos que se deban suscribir en la Entidad, para el desarrollo de sus funciones y
misionalidad, verificando que se ajusten a la normativa vigente aplicable a la entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Elaborar la propuesta de la politica de prevencion del dafio antijuridico de la Jurisdiccién
Especial para la Paz.

2. Atender las citaciones de conciliaciones a que haya lugar, de conformidad con los
lineamientos impartidos.

3. Revisar, analizar y proyectar los conceptos de alta complejidad, que le sean asignados por
el Jefe inmediato.

4. Revisar y analizar los proyectos de ley que le sean asignados por el Jefe inmediato.

5. Brindar asesoria a las dependencias en los asuntos de caracter juridico y realizar el control

de legalidad de los actos administrativos cuando se requiera.




6. Revisar y proyectar las respuestas a derechos de peticién, conceptos, tutelas, contestaciones
de demanda, acciones populares o acciones de cumplimiento y demas acciones legales en
las cuales sea parte la entidad, y que le asignados por el superior inmediato.

7. Asesorar al Comité de Conciliacion y Representacion Judicial de la JEP en los asuntos
juridicos.

8. Participar en la capacitacion, difusidon y socializacion de las normas y jurisprudencia
aplicable a la JEP.

9. Analizar el nivel de riesgo en la gestion juridica de la JEP y formular acciones de prevencion
y mitigacion del mismo.

10. Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

11. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

12. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

13. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

14. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Normativa vigente de la JEP

Derecho Constitucional

Derecho Administrativo

Derecho Humanos y Derecho Internacional Humanitario
Justicia Transicional

Estructura del Estado

Administracion y Gerencia Publica

Disefio y formulacidn de politicas publicas

Redaccioén técnico-juridica

Herramientas ofimaticas

Analisis de documentos historicos

Analisis comparativo de evidencia

Sistematizacion de datos

Creacion y mantenimiento de bases de datos
Conocimiento sobre la implementacién y seguimiento de politicas ptblicas
Gestion de proyectos

Sistema Normativo Antidiscriminacion

Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
*  Orientacion a resultados e Comunicacidn efectiva
e  Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos




e  Compromiso con la organizaciéon ¢ Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

® Defensa juridica:

- Planeaciéon
- Negociaciéon
- Vision estratégica
- Argumentacion
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntucleo basico del| Seis (6) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO DE CONCEPTOS Y REPRESENTACION JURIDICA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con la representacion judicial y extrajudicial en los procesos en
que sea parte la JEP ante las diferentes jurisdicciones y atender las citaciones de conciliaciones a que
haya lugar, de acuerdo con la normativa vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Asistir a las diligencias de caracter judicial y extrajudicial que se adelanten dentro de los procesos
asignados, de conformidad con las directrices del Jefe inmediato.

2. Revisar periddicamente el sistema de informacién de procesos judiciales en los que sea parte la
JEP y llevar el control de vencimiento de términos.

3. Efectuar el seguimiento de las demandas contra las normas que afecten el funcionamiento de
la JEP y realizar los informes a que haya lugar.

4. Proyectar las respuestas a las acciones constitucionales donde la Secretaria Ejecutiva de la JEP,

sea vinculada o parte interesada.




5. Sustanciar los procesos disciplinarios de segunda instancia para la firma del Secretario/a
Ejecutivo/a.

6. Desarrollar las acciones pertinentes para llevar a cabo las reuniones del Comité de Conciliacion.

7. Atender las actividades relacionadas con el proceso de jurisdicciéon coactiva y recaudo de
multas a favor de la entidad, que le sean asignadas por el jefe inmediato.

8. Proponer, proyectar y revisar los acuerdos, resoluciones y demds actos administrativos
concernientes a las actividades propias de la JEP, que le sean asignados por el Jefe inmediato.

9. Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

10. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

11. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

12. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y del Sistema
de Control Interno de la JEP.

13. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean asignadas

por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica

Normativa vigente de la JEP

Derecho Constitucional

Derecho Administrativo

Derecho Humanos y Derecho Internacional Humanitario
Justicia Transicional

Estructura del Estado

Administracion y Gerencia Publica

Disefio y formulacidn de politicas publicas

Redaccién técnico-juridica

Herramientas ofimaticas

Analisis de documentos historicos

Analisis comparativo de evidencia

Sistematizacion de datos

Creacion y mantenimiento de bases de datos
Conocimiento sobre la implementacién y seguimiento de politicas ptblicas
Gestion de proyectos

Sistema Normativo Antidiscriminacion

Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
*  Orientacién a resultados e Comunicacidn efectiva
*  Orientacioén al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e  Compromiso con la organizaciéon ¢ Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio




COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

* Defensa juridica:

- Planeaciéon
- Negociacién
- Vision estratégica
- Argumentacion
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico del| Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO DE CONCEPTOS Y REPRESENTACION JURIDICA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las situaciones juridicas que se le formulen mediante la preparacion de actos
administrativos, conceptos y demdas documentos, de conformidad con la normativa vigente y los
procesos y procedimientos internos

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Proyectar los conceptos juridicos requeridos por los usuarios internos y externos, que sean
asignados por el Jefe inmediato.

2. Elaborar documentos técnicos que permitan la realizaciéon de alianzas o convenios
interadministrativos sin contenido oneroso, en los que participe la JEP.

3. Preparar los documentos de intervencion en los procesos de constitucionalidad de interés
de la entidad y hacer seguimiento a los mismos.

4. Apoyar el seguimiento a los procesos legislativos que sean de interés de la Secretaria
Ejecutiva.

5. Apoyar en el seguimiento al proceso de jurisdiccion coactiva y recaudo de multas a favor
de la entidad.




10.

11.

12.

13.

Examinar la jurisprudencia y disposiciones legales para sustentar los actos administrativos
emitidos por la dependencia.

Desarrollar las acciones pertinentes para llevar a cabo las reuniones del Comité de
Conciliacion.

Elaborar y/o revisar los acuerdos, resoluciones y demas actos administrativos concernientes
a las actividades propias de la JEP, que le sean asignados por el Jefe inmediato.

Analizar y elaborar acciones para el logro de los objetivos y las metas propuestas de la
dependencia, bajo la direccidn del Jefe inmediato.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Normativa vigente de la JEP

Derecho Constitucional

Derecho Administrativo

Derecho Humanos y Derecho Internacional Humanitario

Justicia Transicional

Estructura del Estado
Administracion y Gerencia Publica
Disefio y formulacidn de politicas publicas

Redaccién técnico-juridica

Herramientas ofimaticas

Analisis de documentos historicos

Analisis comparativo de evidencia

Sistematizacion de datos

Creacion y mantenimiento de bases de datos

Conocimiento sobre la implementacién y seguimiento de politicas ptblicas
Gestion de proyectos

Sistema Normativo Antidiscriminacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
®  Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
*  Orientacioén al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e  Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo
¢ Adaptacion al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL




® Defensa juridica:

- Planeaciéon
- Negociacién
- Vision estratégica
- Argumentacién
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico del| Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO DE CONCEPTOS Y REPRESENTACION JURIDICA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la orientacién juridica solicitada por las diferentes dependencias de la JEP, de
conformidad con la normativa vigente y los lineamientos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Elaborar los documentos que permitan al jefe inmediato brindar asesoria juridica a las
dependencias de la JEP.

2. Efectuar consulta de la jurisprudencia y disposiciones legales para sustentar los actos
administrativos emitidos por la Secretaria Ejecutiva.

3. Gestionar bajo la direcciéon del Jefe inmediato, el cumplimiento de las decisiones judiciales
impartidas por las Salas de Justicia y el Tribunal para la Paz.

4. Participar en la proyeccion de respuestas o conceptos emitidos por la dependencia.

5. Apoyar en el seguimiento de la actividad judicial y extrajudicial en que la JEP sea
demandante, vinculada o interesada.

6. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

7. Elaborar informes y demds documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

8. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.




9. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Normativa vigente de la JEP

Derecho Constitucional

Derecho Administrativo

Derecho Humanos y Derecho Internacional Humanitario
Justicia Transicional

Estructura del Estado

Administracion y Gerencia Publica

Disefio y formulacién de politicas publicas

Redaccion técnico-juridica

Herramientas ofimaticas

Analisis de documentos historicos

Analisis comparativo de evidencia

Sistematizacion de datos

Creacién y mantenimiento de bases de datos
Conocimiento sobre la implementacion y seguimiento de politicas ptblicas
Gestion de proyectos

Sistema Normativo Antidiscriminacion

Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico - profesional
*  Orientacién a resultados ¢ Comunicacion efectiva
¢  Orientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizaciéon ¢ Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

¢ Defensa juridica:

- Planeacion
- Negociacién
- Vision estratégica
- Argumentacion
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional o terminacidn y aprobacion| Un (1) afio de experiencia laboral.
de materias de educacion superior del nicleo
basico del conocimiento en: Derecho y Afines

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.




DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: DIRECTOR NACIONAL I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Planificar, dirigir y controlar los procesos de tecnologia de la informacién alineados con la
estrategia de la Jurisdiccion Especial para la Paz, basados en transformacién digital para potenciar
el apoyo a los procesos de la Entidad, mediante la incorporacion de mejores practicas y tendencias
tecnologicas lideres en la materia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propodsito principal del empleo, se desempefian las siguientes
funciones:

1. Planificar los objetivos y estrategias para la gestion de tecnologia de la JEP orientados a
consolidar el mejoramiento de la gestion organizacional y el fortalecimiento institucional,
alineados con las politicas, lineamientos y estrategia de la Entidad.

2. Formular y sustentar el Plan Estratégico de Tecnologia (PETI) alineado con la estrategia
de la JEP, para apoyar la ejecucion de sus procesos misionales y no misionales dandole
cumplimiento al marco normativo vigente.

3. Formular y dirigir las politicas de TI, las cuales deben estar acordes con los lineamientos
del Gobierno Nacional en materia de arquitectura, seguridad, portales, datos abiertos e
interoperabilidad, entre otros.

4. Dirigir el area de tecnologias de la informacién y gobernar la funcién de tecnologia en la
Entidad.

5. Definir iniciativas necesarias para cumplir con el plan estratégico de tecnologia de la
informacion (PETI) y sustentarlas ante las instancias autorizadas de la Entidad.

6. Liderar la definicion del presupuesto de tecnologia en concordancia con lo establecido
en el Plan Estratégico de Tecnologia de la Informacién (PETI) y controlar la ejecucion de
los recursos aprobados para las diferentes actividades y proyectos de la dependencia.
Adoptar el marco normativo de Gobierno Digital definido por el MINTIC.

Evaluar la pertinencia de los proyectos propuestos para Ty controlar para aquellos que
sean desarrollados el cumplimiento de los objetivos, tiempos y presupuesto, entre otros.

9. Orientar la integracion de la gestion de tecnologia con la operacion de los procesos de la
JEP en cumplimiento con estdndares metodoldgicos de arquitectura empresarial.

10. Dirigir la evaluacion de las solicitudes de nuevas soluciones, infraestructura y cambios
tecnoldgicos requeridos por la Entidad.

11. Orientar, revisar y controlar la elaboracion de los requerimientos de contratacion de
bienes y servicios tecnoldgicos y la evaluacion técnica de propuestas, de acuerdo con los

procedimientos establecidos por la dependencia que lidera la contratacion en la JEP.




12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Formular y ejecutar la politica de Seguridad de la Informacién que preserve la
confidencialidad, la integridad y la disponibilidad de los activos de informacion de la
Entidad.

Definir esquemas de trazabilidad y monitoreo de las operaciones y la informacion digital
de la JEP.

Supervisar la ejecucion de contratos con terceros asociados a la gestion de tecnologia de

la JEP.

Liderar las definiciones de seguridad de la informaciéon para la arquitectura de
soluciones tecnoldgicas y la infraestructura de tecnologia de la Entidad.

Apoyar el proceso de uso y apropiacion por parte de los usuarios de las soluciones y
servicios tecnoldgicos que provee la Entidad.

Asesorar y orientar a la Entidad en los aspectos relacionados con las tecnologias de la
informacion.

Implementar el esquema de gobierno de TI: politicas, normas, procesos, procedimientos,
metodologias, programas de calidad, comités y demas requeridos para la gestion de
tecnologia de la Entidad.

Dirigir la adquisiciéon e implementacion de las soluciones y servicios tecnologicos
requeridos para soportar los procesos de la Entidad.

Asistir a reuniones, juntas y comités que le correspondan y que por delegacidon expresa
se le asignen, y verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en las mismas.
Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y
Sistema de Control Interno de la JEP.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP
Planeacion estratégica de TIC

Conceptos Tecnoldgicos

Gestion de Soluciones de TIC

Gestion de Proyectos de TIC

Gestion de Operacion de TIC

Gestion de Servicios de Soporte de TIC
Lineamientos y metodologias definidas por Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (Gobierno Digital)

Marcos de referencia de seguridad de la informacién
Gobierno TI

Marco de referencia de Arquitectura de TI
Constitucion Politica

Normativa vigente en materia de contratacion estatal
Politicas sobre manejo de bienes del estado

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES




COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

® Aprendizaje continuo ® Vision estratégica

® Orientacién a resultados e Liderazgo efectivo

® Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

e Compromiso con la organizacién Toma de decisiones

® Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas

e Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

e Resolucién de conflictos

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

®  Gestion Tecnologica:

- Desarrollo directivo

- Planeaciéon
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional del Ntucleo Basico del| Nueve (9) afios de experiencia profesional
Conocimiento en: relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL EXPERTO

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y ejecutar la adquisicion, implementacion, mejora, puesta en produccion, y operacion,
y y

soporte y mantenimiento de las soluciones y servicios tecnolégicos requeridos para soportar los
procesos de la Entidad, de conformidad con la Arquitectura de Soluciones Tecnolégicas de la JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefan las siguientes
funciones:




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Apoyar la estructuracion y actualizacion del Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacion.

Apoyar la estructuracion del proyecto de presupuesto de la Direccidon de Tecnologias de
la Informacién con base en el plan estratégico de tecnologia y las necesidades
tecnoldgicas identificadas.

Gestionar el levantamiento de requerimientos de las necesidades tecnoldgicas
identificadas.

Apoyar el proceso de adquisicion y contratacion de las soluciones tecnoldgicas
requeridas.

Supervisar y/o apoyar la supervision de los contratos asociados a las soluciones y
servicios tecnolégicos de la Entidad, que le sean asignados por el jefe inmediato.
Gestionar el proceso de implementacion, puesta en operacion y estabilizacion de las
soluciones tecnologicas de la Entidad.

Gestionar la atencidn, actualizacién, soporte y mantenimiento de las soluciones y
servicios tecnologicos de la Entidad durante su ciclo de vida.

Asegurar el cumplimiento de los Acuerdos de Niveles de Servicio - ANS definidos con
los diferentes proveedores de las soluciones tecnolégicas de la Entidad.

Coordinar los procesos de capacitacion necesarios para el uso y apropiacion de las
soluciones y servicios tecnolégicos de la Entidad.

Propender por la adopcién de metodologias y mejores practicas para la gestion y
gobierno de TI.

Darle cumplimiento a la politica de seguridad de la informacién y a las definiciones
incorporadas dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacion
- SGSPL

Darle cumplimiento al marco normativo interno y externo vigente para la Direccion de
Tecnologias de la Informacion y adoptar las definiciones del Gobierno Digital de
MINTIC.

Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demés documentos relacionados con las funciones del cargo que
sean solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y

Sistema de Control Interno de la JEP.

Desempefiar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Gestion de proyectos

Metodologias y mejores practicas para la gestion y gobierno de TI
Arquitectura empresarial




Lineamientos y metodologias definidas por Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las

Comunicaciones
Gobierno de TI
Gobierno Digital
Contratacion estatal
Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

e Aporte técnico — profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestion de procedimientos

e Instrumentacién de decisiones

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

®  Gestion Tecnoldgica:

- Aprendizaje permanente
- Planeacién

- Manejo eficaz y eficiente de recursos

- Transparencia

- Creatividad e innovaciéon
- Planificacion del trabajo
- Resolucién de problemas
- Gestion del cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional del Nucleo Bésico del
Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Seis (6) anos

relacionada.

de experiencia profesional

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA




II. AREA: DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la identificacion y analisis de necesidades, procesos de contratacion e implementaciéon de
sistemas de informacion requeridos para soportar los procesos de la Entidad, de conformidad con la
Arquitectura de Soluciones Tecnoldgicas de la JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propésito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Participar en la estructuracidon y actualizacidon del Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacién.

2. Participar en la estructuracion del proyecto de presupuesto de la Direccion de Tecnologias
de la Informacién con base en el plan estratégico de tecnologia y las necesidades tecnoldgicas
identificadas.

3. Gestionar el levantamiento de requerimientos de las necesidades tecnoldgicas identificadas.

4. Supervisar y/o apoyar la supervision de los contratos asociados a las soluciones y servicios
tecnolégicos de la Entidad, que le sean asignados por el jefe inmediato.

5. Apoyar la implementacion, puesta en operacién y la estabilizacion de las soluciones y
servicios tecnologicos de la Entidad.

6. Apoyar la atencién, actualizacion, soporte y mantenimiento de las soluciones y servicios
tecnoldgicos de la Entidad durante su ciclo de vida.

7. Asegurar el cumplimiento de los Acuerdos de Niveles de Servicio - ANS definidos con los
diferentes proveedores de las soluciones tecnoldgicas de la Entidad.

8. Coordinar los procesos de capacitacion necesarios para el uso y apropiacion de las
soluciones y servicios tecnologicos de la Entidad.

9. Propender por la adopcién de metodologias y mejores practicas para la gestién y gobierno
de TIL.

10.Darle cumplimiento a la politica de seguridad de la informacién y a las definiciones
incorporadas dentro del Sistema de Gestién de Seguridad y Privacidad de la Informacién -
SGSPL

11.Darle cumplimiento al marco normativo interno y externo vigente para la Direccion de
Tecnologias de la Informacion y adoptar las definiciones del Gobierno Digital de MINTIC.

12.Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

13. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

14. Elaborar informes y demés documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

15. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

16. Desempenar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Gestion de proyectos

Marcos de referencia de seguridad de la informacién
Normas técnicas para la seguridad de la informacion




Marcos de referencia COBIT, ITIL, PMP, SCRUM

Arquitectura empresarial

Lineamientos y metodologias definidas por Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las

Comunicaciones

Gobierno de TI

Gobierno Digital

Buenas practicas de desarrollo de aplicaciones
Contratacion estatal

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo ® Aporte técnico — profesional
® Orientacién a resultados e Comunicacién efectiva
®  Orientacién al usuario y al ciudadano ®  Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones
® Trabajo en equipo
® Adaptacion al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

®  Gestion Tecnologica:

- Aprendizaje permanente

- Planeaciéon

- Manejo eficaz y eficiente de recursos
- Transparencia

- Creatividad e innovaciéon

- Planificacién del trabajo

- Resolucién de problemas

- Gestion del cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional del Nucleo Basico del

Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Tres (3) anos de

relacionada.

experiencia profesional




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos de Contratacion y la estructuracion y seguimiento del presupuesto, asi como el
Plan Operativo Anual (POA) y el Plan Anual de Adquisiciones (PAA), de la Direcciéon de Tecnologias
de la Informacion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Apoyar la estructuracién y actualizacion del Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacion.

Apoyar la estructuracion del proyecto de presupuesto de la Direccién de Tecnologias de la
Informacion con base en el plan estratégico de tecnologia y las necesidades tecnolégicas
identificadas.

Apoyar el proceso de adquisicion y contratacion de las soluciones tecnologicas requeridas.

Supervisar y/o apoyar la supervision de los contratos asociados a las soluciones y servicios
tecnoldgicos de la Entidad, que le sean asignados por el jefe inmediato

Apoyar la formulacion, actualizacion y seguimiento del Plan Operativo Anual — POA de la
Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Apoyar la formulacioén, actualizacién y seguimiento del Plan Anual de Adquisiciones — PAA
de la Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Apoyar la formulacion, actualizacion y seguimiento al Proyecto de Inversién — SPI de la
Direccion de Tecnologias de la Informacion.

Apoyar el desarrollo de los procesos de capacitacion necesarios para el uso y apropiacion de

las soluciones y servicios tecnoldgicos de la Entidad.

Propender por la adopcién de metodologias y mejores practicas para la gestion y gobierno
de TL.

Darle cumplimiento a la politica de seguridad de la informacién y a las definiciones
incorporadas dentro del Sistema de Gestién de Seguridad y Privacidad de la Informacién -
SGSPL

Darle cumplimiento al marco normativo interno y externo vigente para la Direccién de
Tecnologias de la Informacién y adoptar las definiciones del Gobierno Digital de MINTIC.
Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Gestion de proyectos

Metodologias y mejores practicas para la gestion y gobierno de TI

Arquitectura empresarial

Lineamientos y metodologias definidas por Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones

Gobierno de TI

Gobierno Digital

Contratacion estatal

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
®  Orientacién a resultados e Comunicacidn efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos
e  Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

®  Gestion Tecnologica:

- Aprendizaje permanente

- Planeacion

- Manejo eficaz y eficiente de recursos
- Transparencia

- Creatividad e innovaciéon

- Planificacion del trabajo

- Resolucién de problemas

- Gestion del cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del Ntcleo Basico del| Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA




II. AREA: DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, gestionar, implementar y administrar el Sistema de Gestion de Seguridad y Privacidad de la
Informacion — SGSP1 y las soluciones de Seguridad Informatica de conformidad con la Arquitectura
de Soluciones Tecnolégicas de la JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Divulgar la Politica de Seguridad Informatica y gestionar su cumplimiento al interior de la
Entidad.

2. Apoyar la formulacion de estrategias, objetivos, planes y proyectos en materia de seguridad
de la informacion de la requeridas por la Entidad.

3. Gestionar los incidentes de Seguridad Informética que se presenten en la Entidad.

4. Apoyar la estructuraciéon y actualizacion del Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacion.

5. Apoyar la estructuracion del proyecto de presupuesto de la Direccion de Tecnologias de la
Informacién con base en el plan estratégico de tecnologia y las necesidades tecnoldgicas
identificadas.

Gestionar el levantamiento de requerimientos de las necesidades tecnoldgicas identificadas.
Apoyar el proceso de adquisicion y contratacion de las soluciones tecnoldgicas requeridas.
Supervisar y/o apoyar la supervision de los contratos asociados a las soluciones y servicios
tecnolégicos de la entidad, que le sean asignados por el jefe inmediato.

9. Gestionar el proceso de implementacion, puesta en operaciéon y estabilizaciéon de las
soluciones tecnologicas de la Entidad.

10. Gestionar la atencidn, actualizacion, soporte y mantenimiento de las soluciones y servicios
tecnolégicos de la Entidad durante su ciclo de vida.

11. Asegurar el cumplimiento de los Acuerdos de Niveles de Servicio - ANS definidos con los
diferentes proveedores de las soluciones tecnologicas de la Entidad.

12. Apoyar el desarrollo de los procesos de capacitacion necesarios para el uso y apropiacién
de las soluciones y servicios tecnoldgicos de la Entidad.

13. Propender por la adopcién de metodologias y mejores practicas para la gestion y gobierno
de TL

14. Darle cumplimiento a la politica de seguridad de la informacion y a las definiciones
incorporadas dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacion -
SGSPL

15. Darle cumplimiento al marco normativo interno y externo vigente para la Direccién de
Tecnologias de la Informacion y adoptar las definiciones del Gobierno Digital de MINTIC.

16. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

17. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean

solicitados por el superior inmediato.




18. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.
19. Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Gestion de proyectos

Marcos de referencia de seguridad de la informacién

Normas técnicas para la seguridad de la informacion ISO27001
Metodologias y mejores practicas para la gestién y gobierno de TI
Arquitectura empresarial

Lineamientos y metodologias definidas por Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones

Gobierno de TI

Gobierno en linea

Contratacion estatal

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
*  Orientacién a resultados ¢ Comunicacion efectiva
¢  Orientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizaciéon ¢ Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

®  Gestion Tecnologica:

- Aprendizaje permanente

- Planeacion

- Manejo eficaz y eficiente de recursos
- Transparencia

- Creatividad e innovacién

- Planificacién del trabajo

- Compromiso con la Organizacién

- Resolucién de problemas

- Gestion del cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del Ntcleo Basico del| Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines.




Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Canalizar y gestionar los servicios de soporte tecnolégicos incluidos en el catdlogo de servicios a
través de la mesa de ayuda de TI, de conformidad con la Arquitectura de Soluciones Tecnoldgicas de
la JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Gestionar el ciclo de vida de las solicitudes e incidentes asociados a las soluciones y servicios
tecnologicos de la Entidad.

2. Apoyar la estructuracién del proyecto de presupuesto de la Direccion de Tecnologias de la
Informacion con base en el plan estratégico de tecnologia y las necesidades tecnologicas
identificadas.

3. Gestionar el levantamiento de requerimientos de las necesidades tecnologicas identificadas.
Apoyar el proceso de adquisicion y contratacion de las soluciones tecnoldgicas requeridas.

5. Supervisar y/o apoyar la supervision de los contratos asociados a las soluciones y servicios
tecnoldgicos de la entidad, que le sean asignados por el jefe inmediato.

6. Gestionar el proceso de implementacion, la puesta en operacién y la estabilizacion de las
soluciones y servicios tecnologicos de la Entidad.

7. Gestionar la atenciodn, actualizacion, soporte y mantenimiento de las soluciones y servicios
tecnolégicos de la Entidad durante su ciclo de vida.

8. Asegurar el cumplimiento de los Acuerdos de Niveles de Servicio - ANS definidos con los
diferentes proveedores de las soluciones tecnoldgicas de la Entidad.

9. Apoyar el desarrollo de los procesos de capacitacion necesarios para el uso y apropiacion
de las soluciones y servicios tecnoldgicos de la Entidad.

10. Propender por la adopcién de metodologias y mejores practicas para la gestion y gobierno
de TL

11. Darle cumplimiento a la politica de seguridad de la informacién y a las definiciones
incorporadas dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacion -
SGSPL

12. Darle cumplimiento al marco normativo interno y externo vigente para la Direccién de

Tecnologias de la Informacion y adoptar las definiciones del Gobierno Digital de MINTIC.




13. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

14. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

15. Atender y aplicar las normas y procedimiento del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

16. Desempenar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Gestion de proyectos

Metodologias y mejores practicas para la gestién y gobierno de TI Arquitectura empresarial
Lineamientos y metodologias definidas por Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones

Gobierno de TI

Gobierno en linea

Contratacion estatal

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
*  Orientacién a resultados ¢ Comunicacion efectiva
¢  Orientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos
e  Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

®  Gestion Tecnologica:

- Aprendizaje permanente

- Planeacion

- Manejo eficaz y eficiente de recursos
- Transparencia

- Creatividad e innovacién

- Planificacién del trabajo

- Compromiso con la Organizacién

- Resolucién de problemas

- Gestion del cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del Ntcleo Basico del| Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
Conocimiento en:




Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la adquisiciéon, implementacion, mejora, puesta en produccion, operacién, soporte y
mantenimiento de las soluciones y servicios tecnolégicos requeridos para soportar los procesos de la
Entidad, de conformidad con la Arquitectura de Soluciones Tecnoldgicas de la JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Participar en la estructuracion y actualizacion del Plan Estratégico de Tecnologias de la
Informacion.

2. Apoyar la estructuracién del proyecto de presupuesto de la Direccion de Tecnologias de la
Informacion con base en el plan estratégico de tecnologia y las necesidades tecnolégicas
identificadas.

3. Apoyar el levantamiento de requerimientos de las necesidades tecnologicas identificadas.
Apoyar el proceso de adquisicion y contratacion de las soluciones tecnoldgicas requeridas.

5. Supervisar y/o apoyar la supervision de los contratos asociados a las soluciones y servicios
tecnologicos de la Entidad, que le sean asignados por el jefe inmediato.

6. Apoyar el proceso de implementacidn, puesta en operacion y estabilizacion de las soluciones
tecnoldgicas de la Entidad.

7. Apoyar el cumplimiento de los Acuerdos de Niveles de Servicio - ANS definidos con los
diferentes proveedores de las soluciones tecnoldgicas de la Entidad.

8. Apoyar los procesos de capacitacion necesarios para el uso y apropiacion de las soluciones
y servicios tecnoldgicos de la Entidad.

9. Propender por la adopcién de metodologias y mejores practicas para la gestion y gobierno
de TIL.

10. Darle cumplimiento a la politica de seguridad de la informaciéon y a las definiciones
incorporadas dentro del Sistema de Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacion -
SGSPL

11. Darle cumplimiento al marco normativo interno y externo vigente para la Direccién de

Tecnologias de la Informacion y adoptar las definiciones del Gobierno Digital de MINTIC.




12. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

13. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

14. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

15. Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Gestion de proyectos

Marcos de referencia de seguridad de la informacién

Normas técnicas para la seguridad de la informaciéon
Metodologias y mejores practicas para la gestion y gobierno de TI
Arquitectura empresarial

Lineamientos y metodologias definidas por Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones

Gobierno de TI

Gobierno en linea

Contratacion estatal

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
*  Orientacién a resultados ¢ Comunicacion efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizaciéon ¢ Instrumentacion de decisiones
¢ Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

®  Gestion Tecnologica:

- Aprendizaje permanente

- Planeacion

- Manejo eficaz y eficiente de recursos
- Transparencia

- Creatividad e innovacién

- Planificacién del trabajo

- Compromiso con la Organizacién

- Resolucién de problemas

- Gestion del cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA




Titulo profesional o terminacién y aprobacién | Un (1) afio de experiencia laboral.
de materias de educacién superior del nticleo
basico del conocimiento en:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: DIRECTOR NACIONAL I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, disefiar y proponer las politicas, planes, estrategias y lineamientos necesarios para
asegurar el cumplimiento y funcionamiento en materia de Talento Humano, Financiera, Recursos
Fisicos e Infraestructura y Gestion Documental de la JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Dirigir, coordinar, impartir directrices y hacer seguimiento a todos los temas relacionadas
con la gestiéon de Talento Humano, Financiera, Recursos Fisicos e Infraestructura y Gestion
Documental de la JEP.

2. Dirigir, coordinar y hacer seguimiento al cumplimiento de las funciones de las dependencias
a su cargo buscando que las mismas contribuyan de manera efectiva al logro de los objetivos
fijados en los planes, programas y proyectos de la Entidad.

3. Fijar objetivos, estrategias y lineamientos relacionados con la gestion administrativa y
financiera de la JEP.

4. Dirigir la elaboracion de estudios, analisis y proyecciones de tipo financiero y administrativo
que sean solicitados por instancias superiores.

5. Dirigir la prestacion de los servicios generales de acuerdo con los requerimientos de las
dependencias y érganos de la JEP.

6. Orientar a las diferentes dependencias en los asuntos administrativos, financieros, talento
humano y gestion documental, segtin sus necesidades.

7. Revisar y aprobar los actos administrativos que le correspondan de acuerdo con las
funciones del cargo, asi como de aquellos que le sean delegados.

8. Dar respuesta a los derechos de peticion y demas solicitudes y requerimientos que le sean
asignados, de conformidad con la normativa vigente.




9. Participar en la elaboracion de metodologias, instrumentos e instructivos, que permitan el
cumplimiento de los objetivos del area y de los asuntos a cargo.

10. Asistir a reuniones, juntas y comités que le correspondan y que por delegacion expresa se le
asignen, y verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en las mismas.

11. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

12. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

13. Desempenar las demas funciones que le asigne o delegue el superior inmediato de acuerdo

con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Normativa vigente de la JEP

Gestioén contractual publica

Derecho administrativo

Gestion de proyectos

Politicas sobre manejo de bienes del estado
Disefio y ejecucion de proyectos
Planeacion estratégica

Estatuto organico de presupuesto y normas reglamentarias
Administracion publica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Manejo de recursos publicos

Gestion financiera publica

Gestion del Talento Humano
Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

. Gestién Financiera:

- Manejo eficaz y eficiente de los recursos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntucleo basico de| Nueve (9) afios de experiencia profesional

conocimiento en: relacionada.




Derecho y Afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Trabajo Social y
Afines; Psicologia; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Antropologia,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Arquitectura y
Afines; Contaduria Publica; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR NACIONAL

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el desarrollo integral de la gestién del Talento Humano en la JEP.




IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempenan las siguientes funciones:

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Disenar y ejecutar de acuerdo con los requerimientos de la Secretaria Ejecutiva, las politicas,
planes y programas que se deban implementar para el desarrollo integral del talento humano
en la entidad teniendo en cuenta la normativa vigente.

Determinar lineamientos y estrategias para la formulacion de los planes propios de la gestion
del talento humano y liderar su ejecucion y evaluacion.

Fomentar el cumplimiento de las disposiciones laborales y orientar a las diferentes
dependencias de la entidad en materia de administracion de personal.

Responder por el correcto suministro de la informacion requerida para la elaboracion de
nominas y cancelaciéon de todo tipo de pago de orden laboral y prestacional.

Coordinar, revisar, autorizar y supervisar el pago de némina de acuerdo con la normativa
vigente.

Responder por la actualizacion constate del SIGEP y demas sistemas de gestion de personal,
por parte del personal de la Entidad con los lineamientos establecidos por el Departamento
Administrativo de la Funciéon Publica-DAFP.

Coordinar con el area responsable de las comunicaciones de la JEP, la formulacién de los
requerimientos de comunicacién de los diferentes procedimientos a cargo de la Subdireccion
de Talento Humano.

Proponer, implementar y hacer seguimiento al cumplimiento de los lineamientos para los
procesos de seleccién, vinculacién, induccién, evaluacidn del servicio, compensacion,
bienestar, seguridad y salud en el trabajo y desvinculacién del talento humano de la JEP.
Revisar y aprobar los actos administrativos que correspondan al alcance del propdsito
principal del empleo.

Establecer los aspectos estratégicos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Mantener actualizadas las historias laborales y la documentaciéon que las acompana en los
sistemas adoptados para tal fin.

Garantizar el suministro oportuno y veridico de informacion del personal de la JEP que sea
requerida por instancias superiores o entes control.

Expedir las correspondientes certificaciones de las solicitudes de contratacion de servicios
requeridos por las dependencias, en cumplimiento de los lineamientos establecidos por el
area responsable de la contratacién en la JEP.

Coordinar la actualizacién periddica de los indicadores relacionados con la administracion
del talento humano de la JEP.

Liderar los estudios de clima organizacional y hacer seguimiento a la implementacion de los
planes resultantes de la medicidn.

Incorporar lo definido en las estrategias de enfoque diferencial de la JEP (étnico-racial, de
género y otros enfoques diferenciales) en las politicas, acciones, programas o proyectos de la
dependencia, de acuerdo con el alcance de sus funciones.

Adelantar las acciones pertinentes para la evaluacion del servicio de los servidores publicos

de la JEP, de acuerdo con el sistema que se adopte.




18.

19.

20.

21.

Asistir a reuniones, juntas y comités que le correspondan y que por delegacién expresa se le
asignen, y verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en las mismas.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

Desempeniar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Legislacion laboral vigente para entidades ptblicas

Normas de funcién publica

Gestion de proyectos

Normativa vigente sobre administracion de personal, salarios y seguridad social
Normativa de seguridad y salud en el trabajo

Normativa vigente para la Gestion de Bienestar

Enfoques diferenciales

Constitucion Politica

Normativa aplicable a las actuaciones administrativas
Normativa contractual y presupuestal

Manejo del Talento Humano

Herramientas de informatica

Técnicas de redaccion

Lectura e interpretacion de documentos juridicos
Gestion de Politicas Publicas
Sistema de Gestion de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Visidn estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de las personas

Adaptacién al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

Gestion del Talento Humano:

- Direccion y desarrollo de personal

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del| Siete (7) afos de experiencia profesional relacionada.

conocimiento en:




Derecho y Afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Antropologia, Artes Liberales; Educacion;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Contaduria Publica; Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Psicologia; Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL EXPERTO

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la liquidacion de ndmina, prestaciones sociales, seguridad social y demas inherentes del
personal de la Jurisdicciéon Especial para la paz — JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

Administrar y controlar las actividades relacionadas con la liquidaciéon de ndémina, el
reconocimiento de remuneracion y prestaciones sociales de los servidores ptblicos de la JEP,

de conformidad con los procedimientos y etapas definidas por la Entidad y la normativa

Realizar las actividades y labores orientadas al desarrollo de los procesos y lineamientos
establecidos por la Entidad, para facilitar la salvaguarda de los intereses juridicos de la nacion

y prevenir el dafio antijuridico, atendiendo las competencias propias y de conformidad con

Revisar y aprobar las novedades de personal cargadas en el aplicativo de némina, para la
liquidacion de salarios, prestaciones sociales, seguridad social y parafiscales de los servidores

publicos de la Entidad, de conformidad con los procesos y procedimientos de la JEP.

1.
vigente.
2.
las disposiciones vigentes.
3.
4.

Controlar y validar los aportes y descuentos de ley, que se deban realizar en la liquidacién de
nomina en relacion con el sistema de seguridad social y parafiscales, de conformidad con los

procesos y procedimientos establecidos por la Entidad y normativa vigente.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Controlar permanentemente que los descuentos que se ordenen por autoridad administrativa
o judicial se incluyan en la némina respectivamente, en observancia de la normativa vigente.
Validar y aprobar la pre-némina y la ndmina definitiva para la gestion del pago, cumpliendo
con el calendario nominal.

Verificar que los pagos y descuentos contenidos en la némina se realicen oportuna y
efectivamente en coordinacién con el area financiera, de acuerdo con los lineamientos,
procesos y procedimientos establecidos por la Entidad.

Informar y apoyar al Subdirector de Talento Humano sobre las novedades permanentes de la
noémina y las prestaciones sociales, de acuerdo con los cronogramas establecidos.

Elaborar y validar el anteproyecto de presupuesto anual de servicios personales y
contribuciones inherentes al sector publico de la Entidad, al igual que las proyecciones
necesarias mensuales del costo de nomina en el Plan Anual de Caja, de acuerdo con los
lineamientos institucionales y normativa vigente.

Ejecutar las politicas y estrategias del proceso de nomina, segun las particularidades de la
misma y las necesidades de la Entidad.

Participar en las actividades de planeacién presupuestal, administrativas y de gestion del
talento humano, que permitan garantizar el correcto funcionamiento de la Entidad.

Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

Desempefiar las demds funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Codigo Sustantivo del Trabajo

Normas de funcion publica

Normativa vigente sobre administracion de personal, salarios y seguridad social
Estructura del Estado

Administraciéon y Gerencia Publica

Herramientas ofimaticas

Sistematizacion de datos

Creacion y mantenimiento de bases de datos
Gestion de Proyectos

Gestion financiera publica

Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO




*  Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional

*  Orientacién a resultados ¢ Comunicacion efectiva
*  Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentacién de decisiones

*  Trabajo en equipo

* Adaptacion al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e Gestién del Talento Humano:

- Manejo de la informacién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico del| Seis (6) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria
Publica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializaciéon en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la gestion de Bienestar Social Laboral, de acuerdo con los lineamientos de la JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Adelantar la gestion correspondiente al proceso de bienestar social laboral, de acuerdo con las
normas legales y los procedimientos respectivos.

2. Evaluar las necesidades de la Entidad para la elaboracion del plan anual de bienestar social
laboral.

3. Formular el proyecto de resoluciéon de adopcidn del plan de bienestar social laboral.




10.

11.

12.

13.

Proponer y ejecutar las actividades del plan de bienestar social laboral y hacer seguimiento a la
organizacion logistica.
Realizar seguimiento y evaluacion de las actividades propias del plan de bienestar social
laboral.
Gestionar la medicién de los indicadores del proceso de bienestar social laboral, analizar los
resultados obtenidos y proponer acciones de mejora.

Realizar estudios de clima organizacional de manera periddica y hacer seguimiento a los planes
de mejoramiento que se deriven del mismo.

Administrar la informacién y documentos inherentes a la gestion de bienestar social laboral, de
acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas por la JEP.

Reolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestiéon de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean asignadas
por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Marco normativo vigente para el desarrollo de la Gestién de Bienestar Social Laboral
Codigo Sustantivo del trabajo

Normas de funcion publica

Gestion de proyectos

Planeacion estratégica

Herramientas ofimaticas

Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
®  Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizaciéon ¢ Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

Gestion del Talento Humano Planeacion:

- Direccion y desarrollo de personal
- Conocimiento del entorno
- Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA




Titulo profesional del ntcleo basico del
conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Antropologia, Artes Liberales; Educacion;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Contaduria Pablica; Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Psicologia; Comunicacién Social,
Periodismo y Afines; Publicidad y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar, desarrollar y controlar el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG —

SST) al interior de la JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Adelantar la gestion correspondiente al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo, de acuerdo con las normas legales y los procedimientos respectivos.

2. Realizar la implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG

—SST) segun lo dicta la normativa vigente.

3. Disefar y ejecutar las actividades del plan anual de trabajo del Sistema de Gestién de

Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. Gestionar la conformacién de los comités que exige la normativa en Seguridad y Salud en el

Trabajo.

5. Participar en la elaboracion y actualizacion del plan de prevencidn, preparacion y respuesta

ante emergencias, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la normativa vigente.

6. Realizar seguimiento al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y

las actividades relacionadas al mismo, mediante el planteamiento y desarrollo de




10.

11.

12.

13.

14.

15.

metodologias e indicadores y sus respectivas mediciones, cumpliendo con los requisitos
pertinentes y la normativa vigente.

Informar a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), la ocurrencia de todo suceso que
pueda ser considerado como accidente de trabajo y enfermedad laboral, de manera oportuna
y de acuerdo con la normativa vigente y realizar seguimientos a los incidentes, accidentes
de trabajo y enfermedades laborales de los servidores publicos de la JEP.

Informar a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL), la ocurrencia de todo suceso que
pueda ser considerado como accidente de trabajo de los contratistas de la JEP.

Proponer y ejecutar campafias de motivacién y divulgacion de politicas, normas y
conocimientos técnicos con el objetivo de mantener un interés por la seguridad y salud en el
trabajo de todo el personal.

Administrar la informacién y documentos inherentes al Sistema de Seguridad y Salud en el
trabajo, de acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas por la JEP.

Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Atender aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Politicas publicas de Seguridad y Salud en el Trabajo
Normativa de Seguridad y Salud en el Trabajo
Codigo Sustantivo de Trabajo

Normas de funcion publica

Gestion de proyectos

Planeacion estratégica

Herramientas ofimaticas

Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
®  Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos
e  Compromiso con la organizaciéon ¢ Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL




e  Gestidn del Talento Humano:

- Planeacién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del| Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en:

Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines;  Administracion;  Psicologia;, vy
Terapias.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Curso de capacitacion virtual de cincuenta (50)
horas sobre el Sistema de Gestiéon de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
Articulo 2.2.4.6.35 del Decreto 1072 de 2015.

Licencia o registro para operar Servicios de
Seguridad y Salud en el Trabajo - Articulo
2.2.4.6.41 Decreto 1072 de 2015.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la gestion de vinculacidn y desvinculacion del personal, de acuerdo con la normativa vigente
y los lineamientos establecidos por la JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Gestionar las invitaciones para la provision de los empleos de la JEP, cuando sea requerido.
Proyectar actos administrativos relacionados con la vinculacién y desvinculacion del personal
y los demas que sean requeridos en el desarrollo del proceso de Talento Humano.

3. Coordinar con las dependencias competentes de la JEP las tareas derivadas de la vinculacion
y desvinculacion del personal.




10.

11.

12.

Generar estadisticas y reportes relativos a la vinculacién y desvinculacion del personal de la
JEP.

Participar en los procesos de modificacion y actualizacién del Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la JEP.

Participar en las actividades de planeacion de la dependencia segun el alcance de sus
funciones.

Proponer la formulacion de los programas o iniciativas que contribuyan al mejoramiento de
la labor de la dependencia.

Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

Desempefiar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP
Codigo Sustantivo del Trabajo
Normas de funcion publica

Contratacion estatal
Gestion de proyectos
Planeacion estratégica
Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
*  Orientacién a resultados e Comunicacidn efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizaciéon ¢ Instrumentacion de decisiones
¢ Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

Gestion del Talento Humano:

- Planeaciéon

- Creatividad e innovacion

- Manejo de la informacién

- Direccion y desarrollo de personal

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA




Titulo profesional del ntcleo basico del
conocimiento en:

Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Administracion; Psicologia; Economia;
Sociologia, Trabajo Social y  Afines;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializaciéon en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Tres (3) afos de experiencia profesional relacionada.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los tramites juridicos de los temas relacionados con la dependencia, en virtud de la normativa
vigente y efectuar el acompafiamiento en los trdmites administrativos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

Gestionar el tramite de las situaciones administrativas a cargo de la Subdirecciéon de Talento
Humano, de acuerdo con lo establecido por la JEP y en cumplimiento de la normativa vigente.
Orientar los diferentes temas de la Subdireccion de Talento Humano, para la toma de
decisiones con respecto a las situaciones administrativas que se presenten en la JEP.

Revisar la legalidad juridica y procedimental de los actos administrativos relacionados con
situaciones administrativas del personal de la JEP.

Adelantar la actualizacién, revision y ajustes del manual de funciones y competencias
laborales, de conformidad con los parametros técnicos y la normativa vigente.

Participar con el Jefe inmediato en la identificacion de los aspectos juridicos a tener en cuenta
en la definicion de politicas, programas, proyectos, reglamentos u otros aspectos asociados a
la gestion del talento humano.

Llevar el control y registro de las diferentes situaciones administrativas del personal de la
JEP.

Participar en las actividades de planeacion de la dependencia segtn el alcance de sus
funciones.

Administrar la informacién y documentos inherentes a las situaciones administrativas, de
acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas por la JEP.




9. Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

10. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean|
competencia de la dependencia.

11. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

12. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

13. Desempenar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP
Coédigo Sustantivo del Trabajo
Normas de funcién publica
Gestion de proyectos
Planeacion estratégica
Herramientas ofimaticas
Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
®  Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos
e  Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e  Gestidn del Talento Humano:

- Planeacion

- Creatividad e innovacién

- Manejo de la informacién

- Direccion y desarrollo de personal

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico del| Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializaciéon en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades administrativas, operativas y logisticas de Bienestar Social Laboral y
comunicacion organizacional, de acuerdo con los procedimientos establecidos en la JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Recibir, tramitar y gestionar las solicitudes o sugerencias sobre las necesidades de la Entidad
en materia de Bienestar Social Laboral.

2. Apoyar la consolidacion de la informacién para la elaboracion del Plan Anual de Bienestar
Social Laboral, de conformidad con la normativa vigente.

3. Participar en la ejecucion de actividades relacionadas con la implementacién del plan de
Bienestar Social Laboral.

4.  Gestionar la publicacion de la informacion que contengan las diferentes comunicaciones de la
dependencia, ante el area responsable al interior de la JEP.

5. Participar en la divulgacion de los programas y actividades de Bienestar Social Laboral al
interior de la JEP. Realizar analisis de informes estadisticos y datos concernientes al Bienestar
Social Laboral, y documentar los resultados.

6. Participar en la ejecucidn y andlisis de los estudios de clima organizacional.

Proyectar actos administrativos, comunicados y demas documentos que le sean requeridos.
Disenar planes de comunicacién acorde con los requerimientos de Bienestar Social Laboral,
capacitacion, Seguridad y Salud en el trabajo y demas temas inherentes a la dependencia.

9. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

10. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

11. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

12. Desempefiar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean asignadas
por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Marco normativo vigente para el desarrollo de la Gestién de Bienestar Social Laboral
Administracion del recurso humano

Normas de funcién publica

Gestion de proyectos

Planeacion estratégica

Herramientas ofimaticas




Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo

*  Orientacién a resultados

*  Orientacién al usuario y al ciudadano
¢ Compromiso con la organizacion

¢ Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

e Aporte técnico — profesional

¢ Comunicacion efectiva

e Gestion de procedimientos

¢ Instrumentacion de decisiones

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e  Gestidn del Talento Humano:

- Direccion y desarrollo de personal

- Conocimiento del entorno
- Manejo de la informacién
- Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo bésico del
conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Antropologia, Artes Liberales; Educacion;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Contaduria Publica; Sociologia, Trabajo Social
y Afines; Psicologia; Comunicaciéon Social,
Periodismo y Afines; Publicidad y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con la liquidacion de ndémina y prestaciones sociales de los

servidores publicos de la JEP.




IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

10.

11.

12.

13.

14.

Participar en las actividades propias de liquidaciéon de némina y prestaciones sociales, de
acuerdo con la normativa legal vigente.

Gestionar el registro de las novedades de némina de conformidad con la normativa vigente.
Generar la pre-némina en cumplimiento de los calendarios establecidos, para revision y
controles respectivos con el fin de mitigar los posibles riesgos.

Desarrollar actividades pertinentes para efectuar el pago de ndmina en conjunto con los
procesos de gestion de recursos financieros involucrados.

Alimentar, consolidar y registrar las novedades y/o situaciones administrativas del personal
de la JEP, en el aplicativo de ndmina, de conformidad con los procedimientos establecidos por
la Entidad y la normativa vigente.

Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de servicios personales y
contribuciones inherentes al sector publico, al igual que las proyecciones necesarias mensuales
del costo de nomina en el Plan Anual de Caja, de acuerdo con los lineamientos institucionales
y normativa vigente.

Revisar la correcta liquidacion de los pagos de némina en cumpliendo con la normativa
vigente.

Participar en las actividades de planeacién de la dependencia y de la Entidad segtin el alcance
de sus funciones.

Administrar la informacién y documentos inherentes a la gestiéon de néomina, de acuerdo con
los lineamientos y politicas de privacidad establecidas por la Entidad.

Apoyar la generacion de indicadores, estadisticas y reportes correspondientes a las
situaciones administrativas del personal de la JEP, y suministrarlo a los demads integrantes de
la dependencia para lo pertinente.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demés documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP
Codigo Sustantivo del Trabajo
Normas de funcién publica

Normativa vigente sobre administracion de personal, salarios y seguridad social
Estructura del Estado

Administraciéon y Gerencia Publica

Herramientas ofimaticas

Sistematizacion de datos

Creacién y mantenimiento de bases de datos
Gestion de Proyectos




Gestion financiera publica
Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢  Aprendizaje continuo e Aporte técnico - profesional
*  Orientacién a resultados e Comunicacidn efectiva
*  Orientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos
¢ Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo
* Adaptacion al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e  Gestidn del Talento Humano:

- Manejo de la informacién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico del| Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Contaduria
Publica; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion de temas inherentes a la administracion de personal, desarrollo del Talento
Humano y gestion juridica de la dependencia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Proyectar y realizar la revisién juridica de los documentos y actos administrativos que le sean
asignados por el jefe inmediato.

2. Participar en la implementacién, desarrollo y aplicacidn del sistema de evaluacion del servicio
que aplique en la JEP.




10.

11.

12.

13.

14.

Apoyar en la formulacién y seguimiento de la Estrategia de Talento Humano de la JEP.
Proponer parametros para la formulacion del Plan de Desarrollo institucional, de acuerdo con
las politicas establecidas por la Entidad y la normativa vigente.

Hacer seguimiento a la ejecucion del Plan de Desarrollo Institucional de la JEP, en relacion
con las competencias de la dependencia.

Gestionar las actividades relacionadas con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG -SST), que le sean requeridas por el jefe inmediato.

Participar en los procesos de modificacién y actualizacién del Manual de Funciones y
Competencias Laborales de la JEP.

Hacer seguimiento a los indicadores y realizar la medicién a los procesos asignados por el jefe
inmediato.

Participar en las actividades de planeacion de la dependencia seguin el alcance de sus
funciones.

Participar en los comités de acuerdo con las funciones del cargo o que le sean asignados por
su Jefe inmediato.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

Desempefiar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean asignadas
por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP
Normas de funcion publica

Administracién del recurso humano

Gestion de proyectos
Planeacion estratégica
Herramientas ofimaticas

Contratacion Estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
*  Orientacioén a resultados e Comunicacidn efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizaciéon ¢ Instrumentacion de decisiones
¢ Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

Gestion del Talento Humano:

- Planeaciéon




- Trabajo en equipo
- Liderazgo efectivo

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del| Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en:

Derecho y Afines; Administracion; Publicidad
y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Trabajo Social 'y  Afines; Psicologia;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades propias de la gestion del proceso de liquidacién de ndmina de los servidores
publicos de la JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Participar en la ejecucion de las actividades del proceso de liquidacion de ndmina, de acuerdo
con las politicas y lineamientos establecidos por la Entidad.

2. Suministrar al personal de la JEP la informacion o los requisitos para realizar solicitudes o
tramites en la dependencia.

3. Realizar los analisis técnicos de las solicitudes relacionadas con el tramite de cesantias,
libranzas, cooperativas y convenios de medicina prepagada, que le sean asignadas por el Jefe
inmediato.

4.  Efectuar la liquidacion y los actos administrativos de liquidacién de prestaciones sociales por
retiro de los servidores publicos de la JEP.

5. Acompanar los procesos de liquidacién de némina y de proyeccion del presupuesto de la
misma para la vigencia fiscal.

6. Apoyar la generacion de indicadores, estadisticas y reportes correspondientes a las situaciones
administrativas del personal de la JEP, y suministrarlo a los demas integrantes de la
dependencia para lo pertinente.

7. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

8.  Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean

solicitados por el superior inmediato.




9. Atender y aplicar las normas y procedimientos Sistema de Gestién de Calidad y Sistema de
Control Interno de la JEP.

10. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean asignadas
por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativia vigente de la JEP

Normas de funcion publica

Estructura del Estado

Administraciéon y Gerencia Publica
Herramientas ofimaticas

Sistematizacion de datos

Creacion y mantenimiento de bases de datos
Gestion de Proyectos

Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
*  Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
¢  Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizaciéon ¢ Instrumentacion de decisiones
e Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e  Gestidn del Talento Humano:

- Manejo de la informacién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional o terminacion y aprobacion | Un (1) afio de experiencia laboral.
de materias de educaciéon superior del nicleo
basico de conocimiento en:

Derecho y Afines; Administracion; Publicidad
y Afines; Economia; Ingenieria Industrial y
Afines; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO




CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la gestion administrativa de la dependencia, en virtud de la normativa vigente aplicable
ala]JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

10.

11.

Verificar los actos administrativos y soportes, que se expidan sobre novedades de personal.
Proyectar los actos administrativos y demds documentos relacionados con las situaciones
administrativas presentadas por los servidores publicos, de acuerdo con lo establecido por
la JEP y la normativa vigente.

Revisar los proyectos de actos administrativos y demas documentos que le sean asignados
por el Jefe inmediato.

Llevar el control y registro de las diferentes situaciones administrativas del personal de la
JEP.

Participar en el proceso de evaluacion del servicio de los servidores de la JEP.

Participar en la actualizacion, revisiéon y ajustes del manual de funciones y competencias
laborales, de conformidad con los pardmetros técnicos y la normativa vigente.

Participar en las actividades de planeacion y auditoria interna de la dependencia segun el
alcance de sus funciones.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demés documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Normas de funcion publica

Estructura del Estado

Normativa sobre administracion de personal
Administracion y Gerencia Publica
Herramientas ofimaticas

Sistematizacion de datos

Creacion y mantenimiento de bases de datos

Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
*  Orientacién a resultados e Comunicacidn efectiva
*  Orientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos




¢ Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

e Instrumentacion de decisiones

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e  Gestidn del Talento Humano:

- Planeaciéon

- Trabajo en equipo

- Liderazgo efectivo

- Manejo de la informacién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional o terminacién y aprobacion
de materias de educacion superior del nticleo
basico de conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Contaduria
Publica.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Un (1) afio de experiencia laboral.

SUBDIRECCION FINANCIERA

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR NACIONAL

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y ejecutar un esquema financiero acorde con la normativa establecida, permitiendo un mayor
nivel de eficacia y eficiencia en términos operativos, administrativos y financieros de la JEP.




IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo se desempenan las siguientes funciones:

@ N

Y Nk

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

Dirigir, planear y controlar las actividades relacionadas con los asuntos financieros de la
Entidad, asegurando el cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

Fijar objetivos y estrategias relacionadas con la gestion financiera de la JEP.

Liderar los tramites para que se efectien los pagos de las obligaciones de la Entidad de
conformidad con las normas legales vigentes.

Gestionar la ejecucién presupuestal con los demas jefes de las dependencias de la JEP.
Participar en la elaboracion del anteproyecto anual de presupuesto de la JEP.

Dirigir el desarrollo de las actividades de solicitud de vigencias futuras.

Realizar el control eficiente y eficaz de la ejecucion presupuestal de la JEP.

Supervisar el registro contable de las operaciones financieras generadas en la Entidad.
Supervisar la elaboracion y realizar la presentacion de los estados financieros, de acuerdo
con la reglamentaciéon de la Contaduria General de la Naciéon — CGN y demas normas
vigentes.

Efectuar el seguimiento a la gestion de las modificaciones presupuestales y del Programa
Anual Mensualizado de Caja - PAC que se requieran.

Propender por el correcto funcionamiento del Sistema Integrado de Informacién Financiera
-SIIF Nacion de la JEP ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Orientar a las diferentes dependencias en los asuntos financieros, presupuestales, contables
y de tesoreria.

Dirigir la elaboracion de estudios, analisis y proyecciones sobre el comportamiento
financiero y la ejecucion presupuestal de la JEP.

Revisar y aprobar las evaluaciones financieras y econémicas de las propuestas presentadas
en los procesos de contratacion de .la JEP.

Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

Asistir a reuniones, juntas y comités que le correspondan y que por delegacion expresa se le
asignen, y verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en las mismas.
Preparar y presentar los informes presupuestales y financieros que establezcan las normas
vigentes y los demas que le sean solicitadas por las autoridades competentes.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP
Estatuto Organico de Presupuesto y normas reglamentarias

Estatuto de Contratacién Publica y normas reglamentarias
Gestion de proyectos

Régimen de Contabilidad Publica - RCP

Planeacion estratégica

Administracion publica
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién




Manejo de sistemas de informacién

Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacion

Manejo de recursos publicos
Gestion financiera publica

Normativa del Departamento Administrativo de la Funcién Publica - DAFP

Normativa tributaria
Constitucién Politica
Herramientas de informatica
Técnicas de redaccion

Gestion de Politicas Publicas
Sistema de Gestion de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo.
e Orientacion a resultados.

® Orientacién al usuario y al
ciudadano.

e Compromiso con la organizacion.
e Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

Visién estratégica.
Liderazgo efectivo.
Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.

Pensamiento sistémico.

® Resolucion de conflictos.

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

® Gestion Financiera:

- Manejo eficaz y eficiente de recursos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo bésico del
conocimiento en:

Economia; Administracion; Ingenieria
Industrial y Afines; Contaduria Pablica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Siete (7) afios de experiencia profesional relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: ASESOR II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA




II. AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la ejecucién, seguimiento y control del presupuesto aprobado para la JEP, de conformidad
con la normativa vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo se desempenan las siguientes funciones:

1. Gestionar las actividades propias de la ejecucion presupuestal de acuerdo con la normativa
vigente.

2. Coordinar con la Subdireccién de Planeacién la elaboracion del anteproyecto de presupuesto
de la JEP.

3. Registrar en el Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF Nacién el anteproyecto de
presupuesto aprobado por las instancias correspondientes y los actos administrativos de
desagregacion presupuestal de la JEP.

Constituir las reservas presupuestales de la vigencia de acuerdo con la normativa vigente.
Realizar seguimiento y control a la gestion de cierre e inicio de vigencia presupuestal.
Revisar en el Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacién los certificados de
disponibilidad presupuestal y los registros presupuestales, segtin las solicitudes presentadas
por las dependencias ejecutoras y de acuerdo con las normas legales y procedimientos
internos vigentes.

Revisar la ejecucion presupuestal del periodo e informar al superior inmediato.

8.  Elaborar justificacion técnico-econdmica en caso de requerir modificaciones en el presupuesto
aprobado.

9.  Generar los actos administrativos que apliquen en el desarrollo de las funciones asignadas.

10. Elaborar para consideracién del superior inmediato los proyectos de solicitud de vigencias
futuras de acuerdo con lo reportado por las dependencias de la Entidad.

11. Efectuar seguimiento a las solicitudes presupuestales que la entidad eleve ante el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico.

12. Revisar y enviar a validaciéon la informacion de las cuentas bancarias de los terceros
vinculados a la JEP en el Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacion.

Guardar reserva y discrecion sobre aquellos asuntos que en razon de sus funciones conozca.

13. Revisar periddicamente el procedimiento de gestion financiera y proponer mejoras al mismo.

14. Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el Jefe de la
dependencia.

15. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

16. Asistir a reuniones, juntas y comités que se le asignen y verificar el cumplimiento de los
compromisos adquiridos en las mismas.

17. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

18. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.




19. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Estatuto Organico de Presupuesto y normas reglamentarias

Estatuto de Contratacién Publica y normas reglamentarias

Gestion de proyectos

Régimen de Contabilidad Publica - RCP
Planeacion estratégica

Administracion publica

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Manejo de sistemas de informacién

Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF Nacién

Manejo de recursos publicos
Gestidn financiera publica

Normativa del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica - DAFP

Constitucién Politica
Herramientas de informatica
Técnicas de redaccion

Gestidén de Politicas Publicas
Sistema de Gestion de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

®  Orientacion a resultados

®  Orientacion al usuario y al ciudadano
¢ Compromiso con la organizacion

*  Trabajo en equipo

e Adaptacion al cambio

e Confiabilidad técnica

e Creatividad e innovacion
e Iniciativa

e Construccion de relaciones
e Conocimiento del entorno

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

. Gestién Financiera:

- Manejo eficaz y eficiente de recursos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico del
conocimiento en:

Economia; Administracion; Ingenieria
Industrial y Afines; Contaduria Publica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Seis (6) afnos de experiencia profesional relacionada.




Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: ASESOR II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos de administracion de los recursos financieros, atendiendo oportunamente las

solicitudes de flujo de fondos y los pagos de las obligaciones a cargo de la JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo se desempenan las siguientes funciones:

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Coordinar y gestionar las operaciones de tesoreria de la JEP.

Cumplir las disposiciones que imparta la Direcciéon de Crédito Publico y del Tesoro Nacional
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, relacionadas con politicas y practicas de
tesoreria.

Administrar las cuentas bancarias de la JEP e informar al superior inmediato cualquier evento
relacionado con los fondos en las mismas.

Manejar y responder por los titulos valores entregados para su custodia.

Gestionar las actividades relacionadas con la administracion del Programa Anual
Mensualizado de Caja - PAC de la JEP y proyectar los respectivos informes de ejecucion para
consideracion del superior inmediato.

Garantizar la disponibilidad, calidad y consistencia de la informacién de las operaciones de
tesoreria en el Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacion, de acuerdo con la
normativa vigente.

Verificar la trazabilidad de las operaciones de tesoreria ejecutadas en la JEP.

Gestionar el pago de obligaciones a cargo de la JEP de manera oportuna y autorizar las drdenes
de pago presupuestales y no presupuestales generadas en el 4rea de tesoreria.

Elaborar y presentar conjuntamente con contabilidad las declaraciones tributarias de impuestos
nacionales, distritales y municipales a que haya lugar.

Dirigir y supervisar que se lleven de forma adecuada los registros bancarios y demas que se
requieran.

Expedir los certificados de retencion en la fuente, IVA e ICA a los contratistas y proveedores.
Constituir las cuentas por pagar y realizar el seguimiento pertinente, acorde con la normativa
vigente.

Gestionar las actividades correspondientes a la imputacién de reintegros presupuestales y no
presupuestales, de los documentos de recaudo por clasificar, dispuestos por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico en el Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacién.
Elaborar y revisar conjuntamente con contabilidad las conciliaciones de las cuentas bancarias
de la JEP.

Garantizar la pertinencia y fidelidad de la informacion generada por el proceso de gestion de
tesoreria.




16. Guardar reserva y discrecion sobre aquellos asuntos que en razén de sus funciones conozca.

17. Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el Jefe de la
dependencia.

18. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

19. Asistir a reuniones, juntas y comités que se le asignen y verificar el cumplimiento de los
compromisos adquiridos en las mismas.

20. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

21. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

22. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Estatuto Organico de Presupuesto y normas reglamentarias

Estatuto de Contratacién Publica y normas reglamentarias

Gestion de proyectos

Régimen de Contabilidad Publica - RCP

Planeacion estratégica

Administracion publica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Manejo de sistemas de informacion.

Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion
Manejo de recursos ptblicos

Normativa tributaria

Gestion financiera publica

Normativa del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica - DAFP
Constitucién Politica

Herramientas de informatica

Técnicas de redaccion

Gestion de Politicas Publicas

Sistema de Gestion de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo o Confiabilidad técnica
*  Orientacién a resultados o Creatividad e innovacion
*  Orientacioén al usuario y al ciudadano e Iniciativa
e Compromiso con la organizacién e Construccién de relaciones
¢ Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
e Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

. Gestion Financiera:




- Manejo eficaz y eficiente de recursos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del| Seis (6) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en:

Economia; Administracion; Ingenieria
Industrial y Afines; Contaduria Publica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: ASESOR II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la gestion contable y los estados financieros de la JEP, de conformidad con la normativa
vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propésito principal del empleo se desempefian las siguientes funciones:

1. Coordinar, desarrollar y controlar los procesos contables de la JEP.
Garantizar la disponibilidad, oportunidad, calidad y consistencia de la informacién contable en
el Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion, de acuerdo con la normativa
vigente.

3. Proponer, programar, dirigir y controlar la ejecucion de las actividades correspondientes a los
procedimientos contables y tributarios de la JEP.

4. Cumplir la programacion tributaria con el envio de los informes y reportes de acuerdo con lo
definido por las entidades competentes.

5. Presentar de manera periddica la informacion solicitada por la Contaduria General de la
Nacién — CGN.

6. Revisar informes consolidados de cierre contable.

7. Preparar y presentar los estados financieros para aprobacion del Subdirector Financiero y
del/a Secretario/a Ejecutivo/a.

8.  Realizar el control de la informacion y los documentos del area contable.

9. Adelantar las evaluaciones financieras y econdémicas de los procesos de contratacion de la

entidad.




10. Guardar reserva y discrecion sobre aquellos asuntos que conozca en razon de sus funciones
conozca.

11. Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el Jefe de la
dependencia.

12. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

13. Asistir a reuniones, juntas y comités que se le asignen y verificar el cumplimiento de los
compromisos adquiridos en las mismas.

14. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

15. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

16. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Estatuto Organico de Presupuesto y normas reglamentarias

Estatuto de Contratacion Publica y normas reglamentarias

Gestion de proyectos

Régimen de Contabilidad Publica - RCP

Normativa tributaria

Planeacion estratégica

Administracion publica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Manejo de sistemas de informacion

Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacion
Manejo de recursos publicos

Gestion financiera publica

Normativa del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica-DAFP
Constitucién Politica

Herramientas de informatica

Técnicas de redaccion

Gestion de Politicas Pablicas

Sistema de Gestion de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizaje continuo o Confiabilidad técnica
*  Orientacién a resultados e Creatividad e innovacion
*  Orientacién al usuario y al ciudadano e Iniciativa
e Compromiso con la organizaciéon e Construccién de relaciones
¢ Trabajo en equipo e Conocimiento del entorno
e Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL




. Gestion Financiera:

- Manejo eficaz y eficiente de recursos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del| Seis (6) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Contaduria Publica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializaciéon en dreas relacionadas con las

funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades de gestion contable y liquidacion de pagos de la JEP, de conformidad con
la normativa vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo-se desempefian las siguientes funciones:

1. Recibir y verificar la consistencia de los documentos de las solicitudes de pago.

2. Diligenciar y actualizar informacién de las bases de datos que sean de su competencia, de
acuerdo con la normativa vigente.

3. Generar las liquidaciones de pago con la definicion de las retenciones de impuestos y otras
deducciones aplicables.

4. Registrar la informacion relacionada con las liquidaciones de pago en el Sistema Integrado de
Informacién Financiera -SIIF Nacion.

5. Apoyar el analisis y revisién de los reportes contables generados a través del Sistema
Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion, que le sean asignados por el superior
inmediato.

6. Elaborar informes y demas documentos solicitados segtin la naturaleza de su cargo.

7. Guardar reserva y discrecion sobre aquellos asuntos que conozca en razon de sus funciones
conozca.

8. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

9. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean

solicitados por el superior inmediato.




10. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Estatuto Organico de Presupuesto y normas reglamentarias

Estatuto de Contratacién Pablica y normas reglamentarias

Gestion de proyectos

Régimen de Contabilidad Publica - RCP

Normativa tributaria

Manejo de sistemas de informacion

Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF Naciéon
Gestion financiera publica

Normativa del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica-DAFP
Constitucion Politica

Herramientas de informatica

Técnicas de redaccion

Sistema de Gestion de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
®  Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
®  Orientacion al usuario y al ciudadano o Gestion de procedimientos
e  Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
*  Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

. Gestion Financiera:

- Manejo eficaz y eficiente de recursos

- Transparencia
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del| Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en:

Economia; Administracion; Ingenieria
Industrial y Afines; Contaduria Publica.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades de ejecucion y seguimiento del presupuesto aprobado para la JEP, de
conformidad con la normativa vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo; se desempefian las siguientes funciones:

1. Participar en la gestion de las actividades propias de la ejecucion presupuestal de acuerdo con
la normativa vigente.

2. Realizar seguimiento de los saldos de los certificados de disponibilidad presupuestal - CDP y
de los registros presupuestales — RP, e informar periddicamente al superior inmediato.

3.  Gestionar en el Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion las modificaciones
presupuestales y vigencias futuras solicitadas al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y
llevar el control de las mismas en su ejecucion.

4. Realizar las operaciones presupuestales de egresos e ingresos en el Sistema Integrado de
Informacion Financiera - SIIF Nacion que se encuentren al alcance de las funciones del cargo.

5. Proyectar los actos administrativos que le correspondan en el desarrollo de las funciones
asignadas para revision del superior inmediato.

6. Participar y apoyar en las gestiones correspondientes al cierre e inicio de la vigencia
presupuestal.

7. Realizar el registro de terceros y sus cuentas bancarias, y efectuar seguimiento al estado de
las cuentas bancarias y la periodicidad de los terceros en el Sistema Integrado de Informaciéon
Financiera - SIIF Nacion.

8. Gestionar en el Sistema Electronico de Contrataciéon Publica -SECOP 1I la informacién
presupuestal correspondiente a los contratos que suscribe la JEP.

9. Realizar el registro de las solicitudes de la JEP en el Sistema de Tramites Presupuestales -
SITPRES del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. .

10. Guardar reserva y discrecion sobre aquellos asuntos que en razén de sus funciones conozca.

11. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

12. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

13. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

14. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




Normativa vigente de la JEP

Estatuto Organico de Presupuesto y normas reglamentarias

Estatuto de Contratacién Publica y normas reglamentarias

Gestion de proyectos

Régimen de Contabilidad Publica - RCP

Manejo de sistemas de informacién

Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF Nacién
Manejo de recursos ptiblicos

Gestion financiera publica

Normativa del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica - DAFP
Constitucién Politica

Herramientas de informatica

Técnicas de redaccion

Sistema de Gestion de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
*  Orientacién a resultados ¢ Comunicacion efectiva
*  Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizaciéon ¢ Instrumentacion de decisiones
*  Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

O Gestion Financiera:

- Manejo eficaz y eficiente de recursos

- Negociacion
- Transparencia
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional o terminacién y aprobacién | Un (1) afio de experiencia laboral.
de materias de educaciéon superior del nicleo
basico de conocimiento en:

Economia; Administracion; Ingenieria
Industrial y Afines; Contaduria Publica.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA




II. AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades de gestion de los recursos financieros, en cumplimiento de la normativa
vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo se desempefan las siguientes funciones:

1.

Apoyar las actividades relacionadas con la administracién del Programa Anual Mensualizado
de Caja - PAC de la JEP.

Apoyar en la revision de las solicitudes de pagos radicados en tesoreria y su cumplimiento
normativo, asi como cruzar la informacién con el Programa Anual Mensualizado de Caja -
PAC, solicitado por las diferentes dependencias de la JEP.

Elaborar las érdenes de pago extensivas y bancarias en el Sistema Integrado de Informacion
Financiera - SIIF Nacién, de los recursos trasladados a la cuenta de gastos de la JEP.

Elaborar el informe mensual de movimientos de las cuentas bancarias de la JEP.

Gestionar en el Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacién la generacion de
las 6rdenes de pago presupuestales y no presupuestales de las obligaciones contraidas por la
JEP.

Consolidar la informacion requerida para presentar las declaraciones de impuestos nacionales
y distritales a que haya lugar.

Generar certificados de ingresos y retenciones y por otros conceptos.

Verificar el estado de drdenes de pago tramitadas por la tesoreria.

Guardar reserva y discrecion sobre aquellos asuntos que en razon de sus funciones conozca.

10. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean

competencia de la dependencia.

11. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean

solicitados por el superior inmediato.

12. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema

de Control Interno de la JEP.

13. Desempenar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Estatuto Organico de Presupuesto y normas reglamentarias

Estatuto de Contratacién Pablica y normas reglamentarias

Gestion de proyectos

Régimen de Contabilidad Publica - RCP

Manejo de sistemas de informacion

Normativa Tributaria

Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion
Manejo de recursos publicos

Gestion financiera publica

Normativa del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica — DAFP




Constitucion Politica
Herramientas de informatica
Técnicas de redaccion

Sistema de Gestion de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
¢ Orientacién a resultados ¢ Comunicacidn efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos
¢  Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones
¢ Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

. Gestién Financiera:

- Manejo eficaz y eficiente de recursos

- Negociacion
- Transparencia
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional o terminacidn y aprobacion| Un (1) afio de experiencia laboral.
de materias de educacion superior del nicleo
basico del conocimiento en:

Economia; Administracion; Ingenieria
Industrial y Afines; Contaduria Publica.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION FINANCIERA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades de gestion y elaboracion de registros contables y de los estados financieros

de la JEP, de conformidad con la normativa vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo se desempenan las siguientes funciones:

1. Realizar los registros contables de las transacciones generadas por la entidad en el Sistema

Integrado de Informacion Financiera -SIIF Nacion.




2. Verificar la consistencia de los comprobantes, reportes auxiliares, consultas y libros contables
en el Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacién.

3. Verificar la consistencia de los conceptos de las declaraciones tributarias y generar el proceso
de registro en el Sistema Integrado de informacién Financiera - SIIF Nacion.

4. Apoyar la preparacion y presentacion de los estados financieros.

5. Revisar las conciliaciones bancarias y elaborar los ajustes contables pertinentes para aprobacion
del superior inmediato.

6. Guardar reserva y discrecion sobre aquellos asuntos que conozca en razén de sus funciones
conozca.

7. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

8.  Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

9. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

10. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Estatuto Organico de Presupuesto y normas reglamentarias

Estatuto de Contratacion Pablica y normas reglamentarias

Gestion de proyectos

Régimen de Contabilidad Publica - RCP

Manejo de sistemas de informacién

Normativa tributaria

Conocimiento y manejo del Sistema Integrado de Informacion Financiera -SIIF Nacién
Gestion financiera publica

Normativa del Departamento Administrativo de la Funcién Pablica - DAFP
Constitucién Politica

Herramientas de informatica

Técnicas de redaccion

Sistema de Gestion de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
*  Orientacién a resultados e Comunicacion efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacién ¢ Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio.

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL




. Gestion Financiera:

- Manejo eficaz y eficiente de recursos

- Negociacion
- Transparencia
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional o terminacién y aprobacién | Un (1) afio de experiencia laboral.
de materias de educacion superior del nicleo
basico del conocimiento en:

Contaduria Publica.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

SUBDIRECCION DE RECURSOS FiSICOS E INFRAESTRUCTURA

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SUBDIRECTOR NACIONAL

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE RECURSOS FISICOS E INFRAESTRUCTURA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar el uso de los recursos fisicos y las obras de infraestructura de las instalaciones de
la JEP, de conformidad con la normativa vigente y los lineamientos impartidos.




IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Formular, disefiar, ejecutar e implementar las politicas, planes y programas de su
competencia.

2. Disenar, fijar y controlar la implementacién y ejecucion de las politicas, planes y programas
para la adquisicion, contratacion, almacenamiento, suministro y registro de los bienes y
servicios para el eficiente y eficaz funcionamiento de la JEP.

3. Supervisar y acompanar la estrategia de seguridad y proteccién en la planeacién y ejecuciéon
de su gestion.

4. Dirigir las labores de suministro de los elementos de consumo y los de caracter devolutivos
para los servidores publicos de la JEP.

5. Dirigir las actividades del almacén y su respectivo inventario.

6. Administrar los bienes muebles e inmuebles de la JEP.

Dirigir y supervisar los estudios de necesidades de elementos de consumo y de equipos de
la JEP.

8. Elaborar los planes y proyectos de presupuesto e inversion necesarios para la adquisicién
de bienes y servicios y ejecucion de las obras de infraestructura de la JEP.

9. Formular y dirigir el plan anual de compras de la JEP, de conformidad con los lineamientos
establecidos.

10. Dirigir el mantenimiento y la administracion de las instalaciones de la JEP.

11. Dirigir las obras de infraestructura en la JEP, en cumplimiento de los lineamientos
establecidos.

12. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

13. Asistir a reuniones, juntas y comités que le correspondan y que por delegacion expresa se le
asignen, y verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en las mismas.

14. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

15. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

16. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Fundamentos en contratacion e interventoria de obras
Fundamentos en Formulacién y Evaluacion de Proyectos de obra publica
Finanzas Publicas

Diseno y metodologia de planes, programas y proyectos
Estatuto organico de presupuesto y normas reglamentarias
Estatuto de Contratacién publica y normas reglamentarias
Gestion de proyectos

Planeacion estratégica

Administracion publica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Manejo de sistemas de informacién




Manejo de recursos publicos

Gestion financiera publica

Constitucion Politica
Normativa presupuestal
Herramientas de informatica

Técnicas de redaccion

Gestion de Politicas Pablicas
Sistema de Gestiéon de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Visidn estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e Compra ptblica:

- Atencidn al detalle

- Negociacion

- Comunicacion efectiva

- Creatividad e innovacion




VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del| Siete (7) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en:

Economia; Administracion; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenierfa Eléctrica y Afines;
Ingenieria Mecanica y Afines; Arquitectura;
Contaduria Publica.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA. SUBDIRECCION DE RECURSOS FISICOS E INFRAESTRUCTURA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la gestion de mantenimiento y las adecuaciones de la infraestructura fisica requerida en las
instalaciones de la JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempeifian las siguientes funciones:

1. Identificar y hacer un levantamiento de las necesidades de mantenimiento o adecuaciones de
la infraestructura de las instalaciones de la JEP.

Participar en la formulacidn del plan anual de mantenimiento con el Jefe inmediato.

Realizar disefos y planos para las adecuaciones requeridas por la Entidad.

Supervisar las labores de adecuacién o mantenimiento de la infraestructura de la Entidad.
Hacer seguimiento a la ejecuciéon de los contratos asociados a labores de adecuacion o

S

mantenimiento de la infraestructura y mobiliario de la Entidad.

6. Realizar las actividades requeridas para el cierre y liquidacidon de contratos asociados a labores
de adecuacién o mantenimiento de la infraestructura de las instalaciones de la JEP.

7. Administrar y controlar los recursos (mano de obra, insumos, materiales y equipos, uso
adecuado) asignados para la prestacion de los servicios de la dependencia.

8. Hacer seguimiento a las funciones y responsabilidades de los servidores encargados de los
servicios administrativos y de mantenimiento de instalaciones y mobiliario.




9. Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

10. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

11. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

12. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

13. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Fundamentos en contratacion estatal e interventoria de obras
Fundamentos en Formulacion y Evaluacion de Proyectos de obra ptblica
Finanzas Publicas

Disefio y metodologia de planes, programas y proyectos

Administracion del recurso humano

Gestion de proyectos

Planeacion estratégica

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
* Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
®  Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
®  Orientacion al usuario y al ciudadano o Gestion de procedimientos
e  Compromiso con la organizaciéon ¢ Instrumentacion de decisiones
¢ Trabajo en equipo .
e Adaptacion al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e  Gestion de servicios administrativos:
- Gestion de procedimientos de calidad
- Resolucion de conflictos
- Toma de decisiones

e Compra publica:

- Capacidad de andlisis
- Creatividad e innovacion

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del| Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en:




Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Civil
y Afines; Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Eléctrica y Afines; Ingenieria Mecanica y
Afines; Arquitectura.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con las

funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE RECURSOS FiSICOS E INFRAESTRUCTURA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y supervisar la administracion de los recursos fisicos, el inventario y el almacén de la
Jurisdiccion Especial para la Paz - JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1.  Gestionar el ingreso al almacén de todos los bienes adquiridos por la JEP.

2. Supervisar la instalacion de plaquetas e identificacion de los bienes que lo ameriten.

3. Gestionar las solicitudes de las dependencias de la JEP, relacionadas con equipos, materiales
e insumos que se encuentren bajo la custodia del almacén.

4. Llevar el control de los inventarios y consumos del almacén de la JEP.

5. Gestionar las actividades relacionadas con el retiro o devolucion de bienes al almacén.

6. Identificar oportunidades de optimizacién en el uso de recursos a cargo del almacén.

7. Detectar los riesgos asociados a la funcion a su cargo y proponer las acciones que mitiguen su
materializacion.

8. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

9. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

10. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

11. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean asignadas

por el superior inmediato.




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Fundamentos en contratacion estatal e interventoria
Disefno y metodologia de planes, programas y proyectos

Gestion de proyectos
Planeacion estratégica
Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

* Aprendizaje continuo

®  Orientacién a resultados

*  Orientacién al usuario y al ciudadano
¢ Compromiso con la organizacion

* Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio

e Aporte técnico — profesional

e Comunicacion efectiva

e  Gestion de procedimientos

¢ Instrumentacién de decisiones

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e  Gestion de servicios administrativos:

- Gestion de procedimientos de calidad

- Resolucién de conflictos
- Toma de decisiones
- Transparencia

e Compra publica:

- Capacidad de analisis

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional o terminacion y aprobacion
de materias de educaciéon superior del nicleo
basico del conocimiento en:

Economia; Administracion; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines;
Ingenieria Mecanica y Afines; Arquitectura;
Contaduria Publica.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Un (1) afio de experiencia laboral.




I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE RECURSOS FiSICOS E INFRAESTRUCTURA

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la adecuada administraciéon de los programas de adquisicion de bienes, la prestacion
eficiente de los servicios, y el manejo de los recursos fisicos, tecnolégicos y financieros de la JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempeiian las siguientes funciones:

1. Controlar el correcto uso y manejo de los recursos fisicos, tecnoldgicos, financieros y de
infraestructura, asi como la ejecucion de los programas y la prestacion eficiente y eficaz de los
servicios prestados.

2. Realizar los tramites correspondientes para la adquisicion de bienes y contratacion de
servicios para el eficiente y eficaz funcionamiento de la JEP.

3. Administrar la caja menor de la Entidad, de conformidad con los lineamientos establecidos.

4. Hacer seguimiento al sistema de inventario fisico y participar en la ejecucion de politicas para
el manejo del almacén y promover la aplicacion de las mismas en las dependencias de la JEP.

5. Participar en la formulacion del plan anual de compras, de gastos de funcionamiento y en la
verificacion del suministro de los elementos requeridos por las dependencias.

6. Participar en el proceso de adquisicion y actualizacidn de los seguros y garantias que amparan
los bienes de la entidad.

7. Revisar y llevar el registro actualizado de las denuncias formuladas y la realizacion de
tramites relacionados con el hurto o pérdida de bienes de propiedad de la entidad.

8.  Supervisar el mantenimiento y la reparacion de los vehiculos automotores al servicio de la
entidad.

9. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

10. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

11. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

12. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean asignadas
por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Fundamentos en contratacion estatal e interventoria
Disefio y metodologia de planes, programas y proyectos
Gestion de proyectos

Planeacion estratégica

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES




COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

¢ Aprendizaje continuo

*  Orientacién a resultados

*  Orientacién al usuario y al ciudadano
¢ Compromiso con la organizacion

* Trabajo en equipo

e Adaptacién al cambio

e Aporte técnico - profesional

e Comunicacién efectiva

e Gestion de procedimientos

¢ Instrumentacion de decisiones

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e  Gestion de servicios administrativos:

- Gestion de procedimientos de calidad

- Resolucion de conflictos
- Toma de decisiones
- Transparencia

e Compra publica:

- Atencion al detalle

- Vision estratégica

- Planeacién

- Capacidad de anélisis

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional o terminacion y aprobaciéon
de materias de educacion superior del nicleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Civil
y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Arquitectura;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Mecanica y Afines; Contaduria Publica.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Un (1) afio de experiencia laboral.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE RECURSOS FISICOS E INFRAESTRUCTURA

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL




Gestionar la oportuna prestacion de servicios logisticos ofrecidos por la Subdirecciéon de Recursos
Fisicos e Infraestructura a las demas dependencias de la JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propésito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1.

Tramitar los actos administrativos de reconocimiento de viaticos, gastos de desplazamiento
y adquisicion de los tiquetes aéreos para los servidores publicos y contratistas de la JEP.
Coordinar los traslados de los servidores publicos de la JEP.

Realizar los tramites correspondientes para la contratacién de servicios para el eficiente y
eficaz funcionamiento de la JEP.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demés documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Herramientas informaticas

Administracion de recursos publicos
Gestion contractual publica
Normativa vigente en materia de contratacion estatal

Gestion de proyectos

Planeacion estratégica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
®  Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
¢ Orientacién al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
* Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

Gestién de servicios administrativos:

- Gestion de procedimientos de calidad
- Toma de decisiones

Compra publica:

- Atencidn al detalle
- Vision estratégica




- Planeaciéon
- Capacidad de andlisis

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional o terminacidn y aprobacion| Un (1) ano de experiencia laboral.
de materias de educaciéon superior del nacleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Civil
y Afines; Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Eléctrica y Afines; Ingenieria Mecanica y
Afines; Arquitectura Contaduria Publica.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: SUBDIRECCION DE RECURSOS FISICOS E INFRAESTRUCTURA

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades propias de los servicios generales al interior de la Jurisdiccion Especial para
la Paz - JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Coordinar las actividades para la organizacion y desarrollo de eventos de la JEP.

2. Gestionar las solicitudes de asignacidn de salas para la realizacion de audiencias por parte
de los procesos misionales de la JEP.

3. Controlar el suministro permanente de los insumos necesarios para realizar el aseo de las
instalaciones.

4. Supervisar el aseo y limpieza de los muebles, enseres, ventanas, vidrios y cortinas de las
dependencias y zonas comunes de la entidad.

5. Supervisar que el servicio de cafeteria desarrollado por el contratista asignado, se preste de

manera adecuada en las dependencias de la JEP.




10.

11.

12.

Hacer seguimiento a las actividades propias de los servicios generales que demande la JEP
y que los servidores asignados a esas labores cumplan las mismas, de conformidad con los
lineamientos establecidos.

Realizar los tramites correspondientes para el pago de los servicios publicos de la JEP.
Participar con el jefe inmediato en el proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios en lo que
se refiere a los servicios generales, en las etapas pre-contractual, de ejecucién y post-
contractual.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP
Herramientas informaéticas

Administracién de recursos publicos

Gestion contractual publica

Normativa vigente en materia de contratacion estatal
Gestion de proyectos
Planeacion estratégica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
*  Orientacién a resultados ¢ Comunicacion efectiva
®  Orientacion al usuario y al ciudadano o Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizaciéon ¢ Instrumentacion de decisiones
* Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

Gestion de servicios administrativos:

- Gestion de procedimientos de calidad
- Resolucion de conflictos
- Toma de decisiones

Compra publica:

- Atencion al detalle

- Vision estratégica

- Planeaciéon

- Capacidad de analisis




- Negociacién
- Creatividad e innovacion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional o terminacidn y aprobacion| Un (1) ano de experiencia laboral.
de materias de educaciéon superior del nacleo
basico del conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Civil
y Afines; Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Eléctrica y Afines; Ingenieria Mecanica y
Afines; Arquitectura Contaduria Publica.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

OFICINA ASESORA DE SEGURIDAD Y PROTECCION

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: ASESOR III

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: OFICINA ASESORA DE SEGURIDAD Y PROTECCION

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la gestion de la seguridad de las instalaciones y la proteccion de los servidores publicos y
visitantes de la JEP, de conformidad con las politicas y lineamientos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Dirigir y orientar al personal a cargo para la ejecucion de estrategias de seguridad y planes
de proteccién con los recursos técnicos disponibles.

2. Participar en la formulacion y actualizacion de la estrategia de seguridad y proteccion de las
personas y las instalaciones de la JEP.

3. Coordinar los estudios de riesgos relacionados con la proteccién de personas y la seguridad
fisica de las instalaciones de la JEP.

4. Definir y controlar la implementacién de estrategias y planes de proteccion a personas y
seguridad fisica de las instalaciones de la JEP.

5. Participar en la aprobacion de la contratacion o suscripcion de convenios para la ejecucion

de planes de proteccion a personas o a las instalaciones de la JEP.




6. Dirigir la investigacion y evaluacion de posibles causas generadas por deficiencias en
seguridad.

Asegurar el funcionamiento de los sistemas de seguridad al servicio de la JEP.

8. Recomendar las acciones o medidas activas y pasivas que contribuyan al mejoramiento
continuo de la seguridad.

9. Concertar con los agentes de seguridad del Estado los dispositivos en todo el territorio
Nacional a que haya lugar.

10. Planificar y elaborar planes de seguridad fisica y esquemas de seguridad para las personas
con medida de proteccién por parte de la Unidad Nacional de Proteccién — UNP y la Policia
Nacional.

11. Programar y realizar capacitaciones en las dependencias con el fin de fomentar la
autoproteccion y mejora continua de la seguridad de la Entidad.

12. Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos relacionados con la dependencia.

13. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

14. Asistir a reuniones, juntas y comités que se le asignen y verificar el cumplimiento de los
compromisos adquiridos en las mismas.

15. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

16. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

17. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Normativa de seguridad vigente

Normativa de proteccién a personas

Normativa en Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
Equipos de seguridad

Manejo de sistemas de Circuito Cerrado de Television (CCTV) y otros sistemas electrénicos
Gestion de riesgos fisicos y de personas

Derecho contractual

Justicia Transicional

Estructura del Estado

Administraciéon y Gerencia Publica

Disefo y formulacién de politicas publicas

Redaccién técnico-juridica

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo ¢ Confiabilidad Técnica
. Orientacion a resultados e Creatividad e innovacion
. Orientacion al usuario y al ciudadano e Iniciativa
° Compromiso con la organizacién e Construccidn de relaciones




. Trabajo en equipo ¢ Conocimiento del entorno

. Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Oficial superior de la Fuerza Pablica en uso del | Siete (7) afios de experiencia profesional relacionada.
buen retiro, con acreditacién como consultor
por parte de la Superintendencia de Vigilancia
y Seguridad.

Titulo profesional del ntcleo basico del
conocimiento en: Formacién relacionada con
el campo militar o policial; Derecho y Afines;
Administraciéon; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Electroénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Otras
Ingenierias.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en éreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: OFICINA ASESORA DE SEGURIDAD Y PROTECCION

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el seguimiento de la estrategia de seguridad y protecciéon de la JEP, de conformidad con los
lineamientos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

Revisar el perfil de riesgo en seguridad de la JEP.
Apoyar la elaboracion de las estrategias y planes de proteccion e informarlos al jefe inmediato.
Realizar el monitoreo y evaluacién de las condiciones de seguridad de la JEP.

RN e

Hacer seguimiento a la ejecucion de los contratos o convenios generados que le asigne el jefe
inmediato.

5. Recibir informes de ejecucion de planes de proteccién y verificar la ejecucion de los planes de
contingencia y respuesta en caso de presentarse incidentes al interior o exterior de la JEP.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

Apoyar la investigacion de incidentes o novedades y presentar los planes de mejora
correspondientes.

Identificar los riesgos para la seguridad fisica y apoyar el levantamiento del mapa de riesgos.
Hacer seguimiento al buen uso y funcionamiento de los sistemas de seguridad al servicio de
la JEP.

Efectuar la actualizacion y la ejecucion de los planes de contingencia y respuesta a partir de
los informes recibidos.

Realizar acompanamiento de seguridad (Coordinacion con organismos de seguridad) en las
diferentes diligencias judiciales o eventos en territorio, solicitados a la dependencia y asignados
por el jefe inmediato.

Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demds documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestidén de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean asignadas
por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP
Normativa de seguridad vigente
Normativa de proteccion a personas

Normativa en Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.
Equipos de seguridad
Conocimiento en esquemas de proteccién

Conocimiento en investigacion criminal
Gestion de riesgos fisicos y de personas
Conocimientos de Policia Judicial
Gestion de proyectos

Contratacion estatal

Planeacion estratégica

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
. Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
. Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
. Compromiso con la organizaciéon ¢ Instrumentacién de decisiones
. Trabajo en equipo
. Adaptacién al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

Gestion de servicios administrativos:




- Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Oficial de la Fuerza Publica en uso de buen
retiro, con acreditacién como consultor por
parte de la Superintendencia de Vigilancia y
Seguridad.

Titulo profesional del ntcleo basico del
conocimiento en: Formacion relacionada con
el campo militar o policial; Derecho y Afines;
Economia; Administracion; Ingenieria
Industrial 'y  Afines. Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Antropologia, Artes Liberales; Educacion;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.; Arquitectura; Contaduria Publica;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologia;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Cuatro (4)
relacionada.

afos de experiencia

profesional

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: OFICINA ASESORA DE SEGURIDAD Y PROTECCION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades administrativas tendientes a la planeacién estratégica, gestién de calidad

y proyectos de la dependencia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1.  Estructurar y realizar evaluacién de cumplimiento a los elementos establecidos de gestion y

planeacion estratégica de la dependencia como tratamiento de riesgos de gestion y

corrupcion, ejecucidon presupuestal, Plan Anual de Adquisiciones- PAA, Plan Operativo




10.

11.

12.

Anual- POA y planes de mejoramiento implementados a partir de auditorias internas y
externas.

Gestionar la ejecucién del Plan de adquisiciones a través del respectivo proceso
administrativo para suscribir contratos o convenios relacionados con el objeto de la
dependencia, cuando fuere del caso.

Elaborar y cumplir con las solicitudes del Sistema de Gestion de Calidad como caracterizacion
del proceso, procedimientos, formatos, medicién de indicadores de gestién y analisis de la
informacion que sean responsabilidad de la dependencia.

Coordinar el seguimiento a la ejecucion de los contratos y/o convenios suscritos.

Cumplir con el perfil de formulador del proyecto de inversiéon que le sea asignado, en lo
relacionado con su estructuracién y seguimiento mediante el reporte del Seguimiento a
Proyectos de Inversion SPI en las plataformas dispuestas para este fin.

Participar en la generacion de estadisticas relativas a las actividades a cargo de la
dependencia.

Apoyar las actividades de gestion documental que sean responsabilidad de la dependencia.
Cumplir las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, establecidos por la
JEP.

Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Elaboracion y consolidacion de informes

Gestion de proyectos

Normativa de proteccién a personas
Conocimientos en seguridad del estado
Planeacion estratégica

Contratacion estatal
Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL




e  Gestion de servicios administrativos:

- Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico del| Dos (2) ahos de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Formacién relacionada con el
campo militar o policial; Derecho y afines;
Economia; Administracion; Ingenieria
Industrial 'y  Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales. Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Antropologia, Artes Liberales; Educacion;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Arquitectura; Contaduria Publica;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologia;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: OFICINA ASESORA DE SEGURIDAD Y PROTECCION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la gestion, formulacion y seguimiento a la estrategia de seguridad y proteccion de los
servidores publicos e instalaciones de la JEP, de conformidad con las politicas y lineamientos
institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Identificar los riesgos relacionados con la proteccidon de servidores ptiblicos de la JEP a partir
de los estudios de evaluacion de nivel de riesgo de la Policia Nacional y Unidad Nacional
de Proteccién — UNP.

2. Participar en la definicion de estrategias y planes de proteccién en los desplazamientos de
los servidores puiblicos y personal a nivel nacional que tenga algtin vinculo con la JEP.

3. Apoyar y hacer seguimiento al monitoreo y evaluacion de las condiciones de proteccion de
los servidores publicos de la JEP.

4. Participar en el disefio y actualizacion de planes de contingencia y respuesta.




5. Generar estadisticas y analisis asociados a las actividades de proteccion de los servidores

publicos de la JEP.

6. Apoyar el acompafiamiento de seguridad (Coordinacién con organismos de seguridad) en las
diferentes diligencias judiciales o eventos en territorio, solicitados a la dependencia y

asignados por el jefe inmediato.

7. Hacer seguimiento a los Convenios con la Unidad Nacional de Protecciéon — UNP y demas

contratos o convenios que le asigne el jefe inmediato.

8. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean

competencia de la dependencia.

9. Elaborar informes y demés documentos relacionados con las funciones del cargo que sean

solicitados por el superior inmediato.

10. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema

de Control Interno de la JEP.

11. Desempeniar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Gestion de proyectos

Manejo de sistemas de informacion
Conocimientos en seguridad del estado
Normativa de proteccién a personas
Planeacion estratégica.

Contratacion estatal

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
. Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
. Orientacion al usuario y al ciudadano o Gestion de procedimientos
. Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones
. Trabajo en equipo
. Adaptacion al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e  Gestidn de servicios administrativos:

- Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del
conocimiento en: Formacién relacionada con el
campo militar o policial; Derecho y afines;
Economia; Administracion; Ingenieria
Industrial 'y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Bibliotecologia,

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.




Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Antropologia, Artes Liberales; Educacion;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.; Arquitectura; Contaduria Publica;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologia;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: OFICINA ASESORA DE SEGURIDAD Y PROTECCION

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades tendientes a la proteccion de servidores publicos y la seguridad de las
instalaciones de la JEP, de conformidad con las politicas y lineamientos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Gestionar el mantenimiento correctivo y preventivo a equipos de seguridad de la JEP y
realizar los informes de novedades e informes técnicos acerca de los sistemas de seguridad
electronica.

2. Realizar apoyo a la supervision de los contratos y convenios de la dependencia designados
por el jefe inmediato.

3. Participar en la planeacion y ejecuciéon administrativa de los contratos o convenios de la
dependencia, desde la parte precontractual, contractual y post contractual que le sean
asignados por el jefe inmediato.

4. Apoyar en el acompanamiento de seguridad (Coordinacién con organismos de seguridad) en
las diferentes diligencias judiciales o eventos en territorio, solicitados a la dependencia y
asignados por el jefe inmediato.

5. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

6. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

7. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

8. Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean
asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP
Gestion de proyectos




Manejo de sistemas de informacién
Conocimientos en seguridad del estado
Normativa de proteccién a personas
Contratacion estatal

Equipos de seguridad

Sistemas de informacion

Planeacion estratégica

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
. Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva
. Orientacion al usuario y al ciudadano e  Gestion de procedimientos
. Compromiso con la organizacion ¢ Instrumentacion de decisiones
. Trabajo en equipo
. Adaptacion al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e Gestién de servicios administrativos:

- Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico del| Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Formacion relacionada con el
campo militar o policial; Derecho y Afines;
Economia; Administracion; Ingenieria
Industrial y  Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Antropologia, Artes Liberales; Educacion;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.; Arquitectura; Contaduria Publica;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Psicologia;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA




II. AREA: OFICINA ASESORA DE SEGURIDAD Y PROTECCION

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la planeacién y seguimiento de las actividades relacionadas con la seguridad y la
proteccion de las instalaciones de la JEP, de conformidad con las politicas y lineamientos
institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Participar en la planeacion, seguimiento y actualizaciéon de la estrategia de seguridad y
proteccion de la JEP y demas proyectos de la dependencia.

2. Apoyar la actualizacion y optimizacion de los procesos y procedimientos de la dependencia,

de acuerdo con los lineamientos del sistema integrado de gestion de calidad de la JEP.

Realizar seguimiento al tratamiento de los riesgos de la dependencia.

Apoyar las actividades de gestion documental que sean responsabilidad de la dependencia.

Reportar el incumplimientos o fallas en la prestacion de servicios contratados con los terceros.

o Gk W

Apoyar la planeacién y ejecucion administrativa de los contratos y convenios de la
dependencia, desde la etapa precontractual, contractual y post contractual que le sean
asignados por el jefe inmediato. Estructurar y consolidar los indicadores de gestion de la
dependencia, realizar proyecciones estadisticas y andlisis de datos.

7. Participar en programas de capacitacion al personal de seguridad penitenciaria.

8. Apoyar el acompanamiento de seguridad (Coordinacion con organismos de seguridad) en las
diferentes diligencias judiciales o eventos en territorio, solicitados a la dependencia y
asignados por el jefe inmediato.

9. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

10. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

11. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestioén de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

12. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Gestion de proyectos

Manejo de sistemas de informacion
Conocimientos en seguridad del estado
Normativa de proteccién a personas
Contratacion estatal

Equipos de seguridad

Sistemas de informacion

Planeacion estratégica

Herramientas ofimaticas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO




. Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional

. Orientacion a resultados ¢ Comunicacion efectiva

. Orientacioén al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos

. Compromiso con la organizacion e Instrumentacién de decisiones
. Trabajo en equipo

. Adaptacion al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e  Gestion de servicios administrativos:

- Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntucleo basico del| Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Formacién relacionada con el
campo militar o policial; Derecho y Afines;
Administraciéon; Ingenieria Industrial vy
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Antropologia,
Artes Liberales; Educaciéon; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.;
Arquitectura; Contaduria Publica; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO III

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: OFICINA ASESORA DE SEGURIDAD Y PROTECCION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en labores técnicas con oportunidad y eficiencia para satisfacer las necesidades de la
dependencia en relacion con la estrategia de seguridad y proteccion de la entidad, de conformidad
con las politicas y lineamientos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempenan las siguientes funciones:




10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

Realizar actividades de soporte técnico necesarias para el cumplimiento de las funciones,
planes, proyectos y actividades de la dependencia en materia de seguridad fisica.
Compilar y sistematizar informacion de acuerdo con los requerimientos de seguridad fisica.
Buscar y obtener informacion y documentos especificos de seguridad fisica requeridos por
la dependencia.

Realizar inspecciones de seguridad fisica y reportar novedades al jefe inmediato.

Realizar los diagnosticos de seguridad fisica de las instalaciones, que sean asignadas por el
jefe inmediato.

Realizar acompafiamiento de seguridad (Coordinaciéon con organismos de seguridad) en
las diferentes diligencias judiciales o eventos en territorio, solicitados a la dependencia y
asignados por el jefe inmediato.

Actualizar la base de datos de destinatarios de correspondencia, documentos y
publicaciones de la dependencia, asi como de entidades publicas nacionales, privadas,
ONG, entidades extranjeras publicas y privadas, con las cuales se mantiene un constante
intercambio de informacién y/o documentacién de interés para la dependencia en materia
de seguridad fisica.

Clasificar, remitir y gestionar las respuestas de las PQRS e identificar dependencia
responsable.

Apoyar el seguimiento y control de actividades propias de la dependencia.

Radicar y gestionar comunicaciones internas y externas de la dependencia en materia de
seguridad fisica.

Aplicar las normas vigentes de archivo y de la gestion documental a fin de garantizar la
disponibilidad de la informacién de seguridad fisica generada y recibida en la dependencia.
Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia y verificar su adecuado uso
y conservacion, de conformidad con la normativa vigente.

Mantener actualizado el inventario de bienes, materiales e insumos de la dependencia.
Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean

solicitados por el superior inmediato.
Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema

de Control Interno de la JEP.
Desempefiar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de calidad

Técnicas secretariales

Técnicas de redaccion

Estructura del Estado

Funciones y Objetivos de la Jurisdiccion Especial para la Paz

Herramientas ofimaticas

Sistematizacion de datos

Creacién y actualizacion de bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO




e Confiabilidad técnica.
¢ Aprendizaje continuo e Disciplina
*  Orientacién a resultados e Responsabilidad
*  Orientacién al usuario y al ciudadano e Manejo de la informacién y de los recursos
¢ Compromiso con la organizacion e Uso de tecnologias de la informacién y la
¢ Trabajo en equipo comunicacion
¢ Adaptacion al cambio e Capacidad de analisis

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e  Gestién Documental:

- Comunicacion efectiva
- Planificacién del trabajo
- Atencion a requerimientos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o| Tres (3) afios de experiencia relacionada.
formacion tecnoldgica o aprobacion de tres (3)
afnos de educacién superior del nticleo basico
del conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Contaduria Publica; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO III

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: OFICINA ASESORA DE SEGURIDAD Y PROTECCION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en labores técnicas con oportunidad y eficiencia para satisfacer las necesidades de la
Dependencia en relacion con la estrategia de seguridad y proteccion de la entidad, de conformidad
con los lineamientos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempenan las siguientes funciones:

1. Realizar actividades de soporte técnico necesarias para el cumplimiento de las funciones,

planes, proyectos y actividades de la dependencia en materia de seguridad protectiva.




10.

11.

12.
13.

14.

15.

Compilar y sistematizar informaciéon de acuerdo con los requerimientos de seguridad
protectiva.

Buscar y obtener informacién y documentos especificos de seguridad protectiva requeridos
por la dependencia. (Enlace entre los organismos de seguridad del Estado, funcionarios y
contratistas de la entidad para los contactos de apoyo en territorio).

Responder las solicitudes de comisidon o autorizacion de desplazamientos de servidores
publicos y contratistas de la entidad y apoyar en la emisién del concepto de viabilidad de
seguridad.

Realizar acompafiamiento de seguridad (Coordinacién con organismos de seguridad) en las
diferentes diligencias judiciales o eventos en territorio, solicitados a la dependencia y
asignados por el jefe inmediato.

Apoyar el seguimiento y control de actividades inherentes al cargo como la exencion de pico
y placa de los vehiculos asignados, el estudio del nivel de riesgo a los servidores publicos y
la revaluacion del nivel en situacion de riesgo por temporalidad.

Actualizar la base de datos de destinatarios de correspondencia, documentos y publicaciones
de la dependencia, asi como de entidades ptblicas nacionales, privadas, ONG, entidades
extranjeras publicas y privadas, con las cuales se mantiene un constante intercambio de
informacién y/o documentacion de interés para la dependencia en materia de seguridad
protectiva.

Clasificar, remitir y gestionar las respuestas de las PQRS e identificar dependencia
responsable y los requerimientos de las entidades gubernamentales y la Unidad Nacional de
Proteccion.

Radicar y gestionar comunicaciones internas y externas de la dependencia en materia de
seguridad protectiva, como comunicaciones oficiales a los organismos de seguridad del
estado para la proteccién corporal de los beneficiarios del programa de proteccién o rondas
policiales para los funcionarios y contratistas y requerimientos a la UNP para apoyo de
talento humano o logistica para los beneficiarios del programa de proteccién cuando viajan
a territorio.

Aplicar las normas vigentes de archivo y de la gestion documental a fin de garantizar la
disponibilidad de la informacion de seguridad protectiva generada y recibida en la
dependencia.

Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia y verificar su adecuado uso y
conservacion, de conformidad con la normativa vigente.

Mantener actualizado el inventario de bienes, materiales e insumos de la dependencia.
Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES




Normas de calidad

Técnicas secretariales

Técnicas de redaccion

Estructura del Estado

Funciones y Objetivos de la Jurisdiccion Especial para la Paz
Herramientas ofimaticas

Sistematizacién de datos

Creacion y actualizacion de bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

.. . e Confiabilidad técnica.
* Aprendizaje continuo e Discinlina
e  Orientacién a resultados . Respgnsabili dad
e OQOrientacién al usuario y al ciudadano . . .,

y ¢ Manejo de la informacién y de los recursos

o Uso de tecnologias de la informacién y la
comunicacion

¢  Compromiso con la organizacion
¢ Trabajo en equipo
* Adaptacién al cambio

e Capacidad de analisis

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e  Gestion Documental:

- Comunicacion efectiva
- Planificacion del trabajo
- Atencion a requerimientos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o| Tres (3) afios de experiencia relacionada.
formacion tecnoldgica o aprobacion de tres (3)
anos de educacién superior del ntcleo basico
del conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Contaduria Publica; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO III

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: OFICINA ASESORA DE SEGURIDAD Y PROTECCION




I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en labores técnicas con oportunidad y eficiencia para satisfacer las necesidades de la
dependencia en relacion con la estrategia de seguridad y protecciéon de la entidad, de conformidad
con los lineamientos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Realizar actividades de soporte técnico necesarias para el cumplimiento de las funciones,
planes, proyectos y actividades de la dependencia en materia de seguridad electrdénica.

2. Buscar y obtener informacién y documentos especificos de seguridad electrénica requeridos
por la dependencia.

3. Monitorear y evaluar las condiciones de seguridad de las instalaciones y los sistemas de
seguridad, sus componentes y equipos de la JEP.

4. Asistir las actividades de vigilancia haciendo uso de los sistemas electrénicos habilitados
para la JEP.

5. Gestionar el mantenimiento correctivo y preventivo a equipos de seguridad de la JEP y
realizar los informes de novedades e informes técnicos acerca de los sistemas de seguridad
electronica.

6. Apoyar el control del funcionamiento, y operacion del sistema de seguridad electrénica de
la JEP (Circuito cerrado de television, sistema de control perimetral, control de acceso,
sistema de deteccion de incendios, sistema de perifoneo del edificio, y demas sistemas de
seguridad que se implementen), asi como atender las nuevas necesidades o solicitudes de
dispositivos de seguridad electrénica.

7. Realizar la expedicién de carnés y tarjetas de acceso, asi como el registro en el sistema y
asignacion de privilegios de acceso a los servidores publicos y contratistas de la JEP.

8.  Realizar acompafiamiento de seguridad (Coordinacién con organismos de seguridad) en las
diferentes diligencias judiciales o eventos en territorio, solicitados a la dependencia y
asignados por el jefe inmediato.

9. Actualizar la base de datos de destinatarios de correspondencia, documentos y publicaciones
de la dependencia, asi como de entidades ptiblicas nacionales, privadas, ONG, entidades
extranjeras publicas y privadas, con las cuales se mantiene un constante intercambio de
informacién y/o documentacidon de interés para la dependencia en materia de seguridad
electrénica.

10. Clasificar, remitir y gestionar las respuestas de las PQRS e identificar dependencia
responsable.

11. Radicar y gestionar comunicaciones internas y externas de la dependencia en materia de
seguridad electronica.

12. Aplicar las normas vigentes de archivo y de la gestiéon documental a fin de garantizar la
disponibilidad de la informacion de seguridad protectiva generada y recibida en la
dependencia.

13. Mantener actualizado el archivo de gestion de la dependencia y verificar su adecuado uso y
conservacion, de conformidad con la normativa vigente.

14. Mantener actualizado el inventario de bienes, materiales e insumos de la dependencia.




15. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean

solicitados por el superior inmediato

16. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema

de Control Interno de la JEP.

17. Desempefiar las demads funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de calidad

Técnicas secretariales
Técnicas de redaccion
Estructura del Estado

Funciones y Objetivos de la Jurisdiccion Especial para la Paz

Herramientas ofiméticas
Sistematizacion de datos
Creacién y actualizacion de bases de datos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL ]ERARQUICO
L. . e Confiabilidad técnica.
¢ Aprendizaje continuo e Disciplina
e  Qrientacion a resultados . Respgnsabili dad

*  Orientacién al usuario y al ciudadano
¢ Compromiso con la organizacion

¢ Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio

Manejo de la informacién y de los recursos
Uso de tecnologias de la informacion y la
comunicacion

Capacidad de anélisis

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e  Gestion Documental:

- Comunicacion efectiva
- Planificacién del trabajo
- Atencién a requerimientos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o
formacion tecnoldgica o aprobacion de tres (3)
afnos de educacién superior del nticleo basico
del conocimiento en:

Derecho y Afines; Economia; Administracién;
Ingenieria Industrial y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Contaduria Publica; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Tres (3) afos de experiencia relacionada.




DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: JEFE DE DEPARTAMENTO

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir e implementar las politicas, planes y programas de Gestiéon Documental para la Jurisdiccion
Especial para la Paz - JEP.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Fijar los lineamientos y politicas del Sistema de Gestiéon Documental, en cumplimiento de
los lineamientos impartidos y la normativa vigente aplicable a la JEP.

2. Orientar y controlar la ejecucion de las actividades del proceso de gestiéon documental en la
JEP y proponer los mecanismos de seguimiento al desempefio de este.

3. Dirigir el acompafnamiento y orientacion a las dependencias de la Entidad por parte de los
servidores de la dependencia, en el desarrollo de las actividades propias del proceso.

4. Dirigir, orientar y supervisar la organizacion y clasificacion de los documentos de acuerdo
con los lineamientos definidos para la gestion documental de la JEP.

5. Apoyar el servicio de consulta de documentos a las instancias u organismos autorizados,
bajo los parametros que garanticen la integridad y preservacion de estos, en cumplimiento
de la normativa vigente y salvaguardando la privacidad de las personas.

6. Coordinar la articulacion de la Jurisdiccion Especial para la Paz con organismos con los
cuales se puedan establecer alianzas de interés para el objeto de la Entidad en relacion con
las competencias de la dependencia.

7. Establecer los mecanismos que permitan la estructuracién, administracién y funcionamiento
del Archivo para garantizar la conservacidn, incremento, recuperacién y consulta del
patrimonio documental de acuerdo con la normativa vigente.

8. Adelantar las gestiones necesarias para garantizar la custodia y conservacion historica de
los documentos que reposen en la JEP.

9. Fijar los lineamientos para la recoleccion, clasificacion, sistematizacion, de la documentacion
e informacién que hagan parte del patrimonio documental, asi como de los archivos o
expedientes que hagan parte Sistema Integral de Verdad, Justicia, Reparaciéon y No
Repeticion que requieran una custodia, conservacion, recuperacion o restauracion a cargo
de JEP.

10. Definir las capacitaciones en materia de gestiéon documental y administracion de archivos
de la JEP.




11. Coordinar la implementacién de un modelo de gestion de documentos y administracion de
archivos, tanto a nivel gerencial como operacional.

12. Liderar el proceso de la Ventanilla Unica de la JEP en cumplimiento del marco normativo
para la recepcién y envio de comunicaciones.

13. Participar en la definicion de los procedimientos de la Gestion Documental de la JEP.

14. Asistir a reuniones, juntas y comités que le correspondan y que por delegacion expresa se le
asignen y verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en las mismas.

15. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

16. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

17. Desempeifiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Normativa relacionada con gestién documental y administracion de archivos
Conocimientos en sistemas de informacién para la gestion de informacion
Gestion de proyectos

Estructura del Estado

Administracion y Gerencia Publica

Disefo y formulacién de politicas publicas

Redaccién técnico-juridica

Herramientas ofimaticas

Analisis de documentos historicos

Analisis comparativo de evidencia

Sistematizacion de datos

Creacion y mantenimiento de bases de datos

Conocimiento sobre la implementacion y seguimiento de politicas ptblicas
Gestion de proyectos

Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

® Aprendizaje continuo ® Vision estratégica

® Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo

® Orientacién al usuario y al ciudadano ® Planeacién

e Compromiso con la organizacion ® Toma de decisiones

® Trabajo en equipo ®  Gestion del desarrollo de las personas

e Adaptacion al cambio ® Pensamiento sistémico
® Resolucion de conflictos
® Manejo de la informacion y de los recursos
® Uso de tecnologias de la informacion y la

comunicacion

e Confiabilidad técnica
e Capacidad de analisis




VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo basico del| Seis (6) afios de experiencia profesional relacionada.
conocimiento en:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa y Afines;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Antropologia, Artes Liberales;
Derecho y Afines; Administracion; Geografia,
Historia; Artes Plasticas Visuales y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializaciéon en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO I

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades del Sistema de Gestiéon Documental para la JEP, de conformidad con las
politicas, planes, programas y lineamientos adoptados para tal fin.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del proposito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:

1. Hacer seguimiento al cumplimiento de lo estipulado contractualmente por parte de los
terceros que prestan servicios a la dependencia y a la JEP.

2. Gestionar la definicion de las politicas, planes, programas, procedimientos y lineamientos
del sistema de Gestion Documental de la JEP.

3. Apoyar en el funcionamiento del Sistema de Gestidon Documental para la Jurisdiccion
Especial para la Paz.

4. Coordinar los procedimientos de recepcion, revision, clasificacion, radicacion, distribucién y
control de documentos, datos, elementos y correspondencia relacionados con asuntos de
competencia de la Jurisdiccién Especial para la Paz.

5. Gestionar la capacitacion y definicion de instrumentos archivisticos para la parametrizacion

y puesta en marcha del Gestor Documental




6. Promover la organizacion y el fortalecimiento de los archivos de la JEP, para garantizar la
eficacia de la gestion de informacion, la conservacion del patrimonio documental y Memoria
Historica.

7. Apoyar el proceso de formulaciéon de términos de referencia para la adquisicién o
contratacién que apoyen la gestion de los procesos documentales para la Jurisdiccion
Especial para la Paz.

8. Participar en la implementaciéon de un modelo de gestiéon de documentos y administracién
de archivos, tanto a nivel gerencial como operacional.

9. Participar en la definicidon de los procedimientos de la Gestién Documental Judicial de la JEP.

10. Resolver consultas y emitir conceptos sobre los asuntos encomendados por el jefe de la
dependencia.

11. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

12. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

13. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema
de Control Interno de la JEP.

14. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Normativa relacionada con la administracion de archivos y gestion documental
Conocimientos en sistemas de informacion para la gestion de Informacion
Estructura del Estado

Herramientas ofimaticas

Anadlisis de documentos histdricos

Analisis comparativo de evidencia

Sistematizacion de datos

Creacion y mantenimiento de bases de datos

Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aporte técnico - profesional

e Comunicacion efectiva

e Gestion de procedimientos

¢ Instrumentacion de decisiones

¢ Manejo de la informacién y de los recursos

e Uso de Tecnologias de la informacién y la
comunicacion.

¢ Confiabilidad técnica.

e Capacidad de analisis

¢ Aprendizaje continuo

®  Orientacion a resultados

¢ Orientacién al usuario y al ciudadano
e  Compromiso con la organizacion

* Trabajo en equipo

¢ Adaptacion al cambio

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e  Gestién Documental:




- Planeaciéon

- Capacidad de analisis

- Planificacién del trabajo

- Atencion a requerimientos

- Gestion de procedimientos de calidad
- Creatividad e innovacién

e Compra publica:

- Trabajo en equipo y colaboracion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional del ntcleo basico del
conocimiento en:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Administrativa y Afines;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Antropologia, Artes Liberales;
Derecho y Afines; Administracion; Geografia,
Historia; Artes Plasticas Visuales y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de Postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada.

L. IDENTIFICACION DEL CARGO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL DE GESTION II

DEPENDENCIA: DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. AREA: DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades de la operacion del Sistema de Gestion Documental para la JEP, de

conformidad con los lineamientos institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Para el cumplimiento del propdsito principal del empleo, se desempefian las siguientes funciones:




1. Participar en la elaboracién del Plan de Gestion Documental para la Jurisdiccién Especial
para la Paz.

2. Realizar las transferencias al archivo central o historico segtin los términos establecidos y
los requisitos para tal fin.

3. Participar en la gestion de la disposicidn final pertinentes para los documentos fisicos y
digitales de la JEP.

4. Apoyar los lineamientos para la custodia, conservacion y control de los documentos fisicos
y electrénicos.

5. Gestionar los traslados de documentos para atender solicitudes de préstamo que se realicen
al interior de la JEP.

6. Verificar documentos y soportes dirigidos a destinatarios externos a la JEP y controlar su
respectivo envio con el servidor y/o contratista externo asignado para tal fin.

7. Hacer seguimiento a las actividades de los procedimientos de archivo, recepcién y envio
de correspondencia.

8. Desarrollar actividades resultantes de la articulacion de la Jurisdiccion Especial para la Paz
con organismos con los cuales se puedan establecer alianzas de interés para el objeto de la
Entidad.

9. Garantizar la adecuada disposicién y conservacion de la informacion documental que en
cumplimiento de sus funciones debe ser gestionada.

10. Atender y proyectar las respuestas a las diferentes peticiones, quejas y reclamos que sean
competencia de la dependencia.

11. Elaborar informes y demas documentos relacionados con las funciones del cargo que sean
solicitados por el superior inmediato.

12. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y del
Sistema de Control Interno de la JEP.

13. Desempenar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo que le sean

asignadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa vigente de la JEP

Normativa relacionada con la administracion de archivos y gestiéon documental
Conocimientos en sistemas de informacion para la gestién de Informacién
Estructura del Estado

Herramientas ofimaticas

Analisis de documentos historicos

Andlisis comparativo de evidencia

Sistematizacion de datos

Creacion y mantenimiento de bases de datos

Contratacion estatal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
*  Aprendizaje continuo e Aporte técnico — profesional
¢  Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e  Orientacion al usuario y al ciudadano e Gestion de procedimientos




¢ Compromiso con la organizacion
* Trabajo en equipo
e Adaptacién al cambio

Instrumentacion de decisiones

Manejo de la informacion y de los recursos
Uso de Tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

Confiabilidad técnica

Capacidad de analisis

COMPETENCIAS AREA O PROCESO TRANSVERSAL

e  Gestion Documental:

- Planeaciéon

- Capacidad de anélisis

- Planificacion del trabajo

- Atencion a requerimientos

- Gestion de procedimientos de calidad
- Creatividad e innovacion

e Compra publica:

- Trabajo en equipo y colaboracion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional del nucleo bésico del
conocimiento en:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Economia; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria ~ Administrativa y  Afines;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Antropologia, Artes Liberales;
Derecho y Afines; Administracion; Geografia,
Historia; Artes Plasticas Visuales y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Matricula o tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada.




