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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 18
NUmero de empleos: Uno (1)
Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. DEPENDENCIA

Despacho del Ministro de Justicia y del Derecho

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al Ministro en la direccion, orientacion, control y evaluacion de la organizacion, con el fin de cumplir la
mision y objetivos como ente rector del Sector Justicia y del Derecho.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Ministro en la formulacién, coordinacion y ejecucion de politicas, planes y programas de la Entidad.
Asesorary participar en la preparacion de estudios, investigaciones, informes, proyectos de ley o decretos, discursos
y ponencias que requiera el Despacho del Ministro.

3. Asesorar en la formulacion y ejecucidon de proyectos y actividades juridicas, financieras, y administrativas -
gestionadas en el despacho del Ministro.

4. Asesorar y asistir al Ministro en el desarrollo, consolidacién y actualizacién del sistema de Control Interno en el
Ministerio y en el Sector Justicia y del Derecho.

5. Asesorar al Ministro en la orientacion y direccion de publicaciones, impresiones y actividades de informacion,
divulgacion y prensa de la Entidad, tanto a nivel interno como externo.

6. Asesorar al Ministro en la formulacién, tramite, aprobacion y ejecucidn de politicas y programas relacionados con
acceso a la justicia, ordenamiento juridico y defensa judicial de la Nacion e infraestructura carcelaria.

7. Asesorar al Ministro en el ejercicio del control administrativo de justicia, en relacién con los temas de mecanismos
alternativos de solucion de conflictos, arbitraje, amigable composicion y centros de conciliacion.

8. Estudiar, conocer y analizar los asuntos que le asigne el Ministro y, plantear propuestas de solucion o accion, de
conformidad con las instrucciones dadas.

9. Asesorar al Ministro en su participacion en consejos, juntas, comités y demas 6rganos colegiados en los que
legalmente deba participar o sea invitado.

10. Intervenir en la asesoria y consultoria de asuntos de competencia del Ministro, por delegacion expresa del mismo.

11. Participar, en coordinacién con las diferentes dependencias del Ministerio y de sus entidades adscritas, en la
preparacion, estudio y desarrollo de actividades y programas de interés para el Ministro.

12. Contribuir al ejercicio y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional, la gestién documental y
supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

13. Elaborar informes especializados requeridos por el Ministro para la presentacién de propuestas de politicas, normas
y resultados de gestion e impacto de las decisiones tomadas por la Alta Direccién.

14. Asesorar en el estudio, analisis y aplicacion de normas, metodologias y procedimientos del Sistema de Gestién de
Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.

15. Las demés que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos del marco legal y conceptual que rige la actividad administrativa del Estado, de la entidad y de
los sectores Administrativos de Justicia y del Derecho.

2. Normas de Organizacion del Estado Colombiano

3. Normas y Jurisprudencia del Derecho de Acceso a la Justicia.

4. Normas de Transparencia, Derecho de Acceso a Informacién Publica y Gobierno en Linea.

5. Conocimiento y dominio de las diferentes ramas del Derecho.

6. Preparacion y ejecucion de proyectos de cooperacion internacional y cooperacion técnica internacional.

7. Politica Publica en materia de Justicia y del Derecho.

8. Estatuto de Contratacion Publica

9. Modelo Integrado de Planeacion, Gestidn y Seguimiento

10. Modelo Estandar de Control interno.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académica de los
nucleos basicos del conocimiento en Derecho y
afines; Administracién; Economia: Sociologia,
Trabajo Social y afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Antropologia, Artes Liberales,
Filosofia, Teologia y afines , Geografia, Historia,
Comunicacion ~ Social, Periodismo y afines;
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Electrénica,  Telecomunicaciones y  afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines; Ingenieria
Quimica y afines; Arquitectura y afines, Psicologia;
y

Cincuenta y nueve (59) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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VIil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académica de los
nucleos basicos del conocimiento en Derecho y
afines; Administracion; Economia: Sociologia,
Trabajo Social y afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Antropologia, Artes Liberales,
Filosofia, Teologia y afines , Geografia, Historia,
Comunicacion  Social, Periodismo y afines;
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y  afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y afines; Ingenieria
Quimica y afines; Arquitectura y afines, Psicologia;
y

Setenta y un (71) meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominaci6n del empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 17
NUmero de empleos: Uno (1)
Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. DEPENDENCIA

Despacho del Ministro de Justicia y del Derecho
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Alta Gerencia en la direccion, orientacidn, control y evaluacion de la organizacion y gestion de las
funciones asignadas al Ministerio, con el fin de cumplir la mision y objetivos como ente rector del Sector Justicia y del
Derecho.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar investigaciones y asesorar al Ministro en la formulacién, coordinacion y ejecucion de politicas, planes y
programas de la Entidad.

2. Asesorar y participar en la preparacion de estudios, investigaciones, informes, proyectos de ley o decretos, discursos
y ponencias que requiera el Despacho del Ministro.

3. Asesorar en la formulacion y ejecucién de proyectos y actividades juridicas, financieras, y administrativas.

4. Orientar y asesorar el estudio y disefio de politicas de reformas legislativas que contribuyan al cumplimiento de los
principios de la funcion publica en la administracion de justicia.

5. Asesorar y asistir al Ministro en el desarrollo, consolidacion y actualizacion del sistema de Control Interno en el
Ministerio y en el Sector Justicia y del Derecho.

6. Asesorar al Ministro en la orientacidén y direccién de publicaciones, impresiones y actividades de informacion,
divulgacién y prensa de la Entidad, tanto a nivel interno como externo.

7. Asesorar al Ministro en la formulacién, tramite, aprobacion y ejecucién de politicas y programas relacionados con
acceso a la justicia, ordenamiento juridico y defensa judicial de la Nacion e infraestructura carcelaria.

8. Asesorar al Ministro en el ejercicio del control administrativo de justicia, en relacion con los temas de mecanismos
alternativos de solucién de conflictos, arbitraje, amigable composicién y centros de conciliacion.

9. Estudiar, conocer y analizar los asuntos que le asigne el Ministro y, plantear propuestas de solucion o accién, de
conformidad con las instrucciones dadas.

10. Asesorar al Ministro en su participacion en consejo, juntas, comités y demas drganos colegiados en los que legalmente
deba participar.

11. Intervenir en la asesoria y consultoria de asuntos de competencia del Ministro, por delegacién expresa del mismo.

12. Participar, en coordinacion con las diferentes dependencias del Ministerio y de sus entidades adscritas y vinculadas,
en la preparacion, estudio y desarrollo de actividades y programas de interés para el Ministro.

13. Contribuir al ejercicio y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional, la gestion documental y
supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

14. Elaborar informes especializados requeridos por el jefe inmediato para la presentacién de propuestas de politicas,
normas Y resultados de gestidn e impacto de las decisiones tomadas por la Alta Direccidn.
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15. Asesorar en el estudio, andlisis y aplicacion de normas, metodologias y procedimientos del Sistema de Gestion de
Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.
16.  Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos del marco legal y conceptual que rige la actividad administrativa del Estado, de la entidad y de
los sectores Administrativos de Justicia y del Derecho.

2. Normas de organizacion del Estado Colombiano

3. Normas y Jurisprudencia del Derecho de Acceso a la Justicia.

4. Normas de Transparencia, Derecho de Acceso a Informacion Publica y Gobierno en linea.

5. Conocimientos y dominio de las diferentes ramas del Derecho.

6. Preparacion y ejecucion de proyectos de cooperacion internacional y cooperacion técnica internacional.

7. Politica publica en materia de Justicia y del Derecho.

8. Estatuto de contratacion publica.

9. Modelo integrado de planeacidn, gestion y seguimiento.

10. Modelo estandar de Control interno.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académica de los
nucleos basicos del conocimiento en Derecho y afines;
Administracién; Economia: Sociologia, Trabajo Social y
afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Antropologia, Artes Liberales, Filosofia, Teologia y
afines, Geografia, Historia; Comunicacién Social,
Periodismo y afines; Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y afines; Ingenieria Quimica y afines;
Arquitectura y afines, Psicologia y

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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Viil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académica de los
nucleos basicos del conocimiento en Derecho y afines;
Administracion; Economia: Sociologia, Trabajo Social y
afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Antropologia, Artes Liberales, Filosofia, Teologia y
afines, Geografia, Historia; Comunicacion Social,
Periodismo y afines; Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;| Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria| relacionada.

Electronica, Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y afines; Ingenieria Quimica y afines;
Arquitectura y afines, Psicologia y

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.

10



MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominaci6n del empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 16
NUmero de empleos: Dos (2)
Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. DEPENDENCIA

Despacho del Ministro de Justicia y del Derecho

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Alta Gerencia en la direccion, orientacion, control y evaluacion de la organizacion y gestion de las
funciones asignadas al Ministerio, con el fin de cumplir la misién y objetivos como ente rector del Sector Justicia y del
Derecho.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y apoyar el estudio, analisis y decisiones relacionadas con la direccién estratégica de la Institucion y del
Sector Administrativo de Justicia y del Derecho.

2. Asesorar en el disefio, adopcion y promocién de politicas publicas de justicia y del derecho.

3. Asesorar en la formulacion y desarrollo de planes, programas y proyectos de justicia y del derecho y, proponer
estrategias y acciones para su desarrollo, seguimiento y evaluacion.

4. Asesorar y participar en el estudio, anlisis y formulacién de propuestas de reformas estructurales y/o legislativas
relacionadas con justicia y derecho.

5. Disefiar y ejecutar estrategias que aseguren el enlace entre la Rama Ejecutiva y la Rama Judicial, los érganos de
control, las autoridades del Sector, las entidades gubernamentales y, las organizaciones no gubernamentales, con
el objeto de hacer efectiva la colaboracion arménica.

6. Elaborar, participar e intervenir en la preparacion y realizacion de estudios, informes, proyectos de ley o decretos,
discursos, ponencias o investigaciones.

7. Estudiar, evaluar, conceptuar y presentar informes sobre la formulacién y ejecucion de planes, programas, proyectos
y actividades de caracter estratégico, misional, de apoyo o control.

8. Preparar estudios y andlisis juridico-legales que permitan pronunciarse y atender los trdmites y procedimientos sobre
indultos, amnistias, repatriaciones y extradiciones que se presenten al Ministerio.

9. Asesorar en las atribuciones de suprema direccion y en el ejercicio del control de tutela administrativo sobre las
entidades del Sector Administrativo de Justicia y del Derecho.

10. Asesorar, asistir y acompafar la participacion del Ministerio en comités, juntas, comisiones y demas organismos
colegiados a los que por ley deba concurrir.

11. Intervenir como delegado en la resolucion, asesoria y consultoria de asuntos de competencia del Ministerio cuando
medie delegacion expresa.

12. Participar en coordinacion con las diferentes dependencias del Ministerio, sus entidades adscritas y vinculadas y
otras en la que participe el Ministerio en desarrollo de su misién, en la preparacion, estudio y desarrollo de planes,
programas y proyectos.

13. Hacer seguimiento, evaluacion y control al cumplimiento y aplicacidn de politicas, estrategias, planes, programas y
proyectos adoptados en materia de competencia del Ministerio.




14. Elaborar informes especializados requeridos por el jefe inmediato para la presentacién de propuestas de politicas,
normas y resultados de gestién e impacto de las decisiones tomadas por la Alta Direccién.
15. Asesorar en el estudio, analisis y aplicacion de normas, metodologias y procedimientos del Sistema de Gestién de
Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.
16. Proyectar, para firma del Ministro, los fallos de segunda instancia que se profieran en virtud de los procesos
disciplinarios que se adelanten en el Ministerio, verificando que las actuaciones se ajusten al marco legal vigente.
. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica publica en materia de justicia y del derecho.

Normas de organizacion del Estado.

Normas y jurisprudencia del Derecho de Acceso a la Justicia.

Normas y politicas de solucidn de conflictos y consolidacion de la paz.
Normas vy jurisprudencia sobre proteccion juridica, garantia y restablecimiento de los derechos de nifios, nifias y
adolescentes.

Normas y politicas del sistema de responsabilidad penal para adolescentes.
Estatuto de Contratacion Publica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. Justicia transicional y restaurativa.

0. Sistema de Gestion de Calidad.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento en Derecho y
afines;  Administracion; Economia:  Sociologia,
Trabajo Social y afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Antropologia, Artes Liberales,
Filosofia, Teologia y afines; Geografia, Historia; | Cyarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Ingenieria | rgjacionada.

Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Quimica y afines; Arquitectura y afines, Psicologia; y
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.




Viil. ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento en Derecho y
afines;  Administracion; Economia:  Sociologia,
Trabajo Social y afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Antropologia, Artes Liberales,
Filosofia, Teologia y afines; Geografia, Historia;
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Quimica y afines; Arquitectura y afines, Psicologia; y

Sesenta y un (61) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 15
NUmero de empleos: Uno (1)
Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. DEPENDENCIA

Despacho del Ministro de Justicia y del Derecho

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Alta Gerencia en la direccidn, orientacion, control y evaluacién de la organizacion y gestion de las
funciones asignadas al Ministerio, con el fin de cumplir la mision y sus objetivos como ente rector del Sector Justicia y del
Derecho.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la direccion estratégica de la Institucion y del Sector Administrativo de Justicia y del Derecho.
Asesorar en la generacién y promocion de politicas pablicas integrales y coordinadas de Estado, en materia de justicia
y del derecho.

3. Asesorar en la formulacién y desarrollo de planes, programas y proyectos en materia de competencia del Ministerio y
proponer acciones para su desarrollo y estrategias para su seguimiento.

4. Asesorar y participar en la formulacién de propuestas de reformas estructurales y/o legislativas en temas de justicia y
del derecho, y asesorar la elaboracion de proyectos normativos.

5. Elaborar, participar e intervenir en la preparacion de estudios, informes, proyectos de ley o decretos, discursos,
ponencias o investigaciones.

6. Estudiar, evaluar, conceptuar y presentar informes sobre la formulacion y ejecucion de planes, programas, proyectos y
actividades de caracter estratégico, misional, de apoyo o control.

7. Preparar estudios y analisis juridico-legales que permitan pronunciarse y atender los tramites y procedimientos que
sobre indultos, amnistias, repatriaciones y extradiciones se presenten ante el Ministerio.

8. Asesorar en las atribuciones de suprema direccion y en el ejercicio del control de tutela administrativo del Sector
Administrativo de Justicia y del Derecho

9. Participar, en coordinacién con las diferentes dependencias del Ministerio, sus entidades adscritas y vinculadas y otras
en las que participe el Ministerio en desarrollo de su misidn, en la preparacion, estudio y desarrollo de planes, programas
y proyectos.

10. Preparar, analizar y consolidar informes periodicos relativos al desarrollo de las politicas, los planes, programas,
proyectos y actividades en las materias de competencia del Ministerio.

11. Garantizar el sostenimiento del Sistema Institucional de Comunicacién, Informacién y Atencion.

12. Garantizar el ejercicio y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion Institucional, y supervisar su efectividad y la
observancia de sus recomendaciones en el &mbito de su competencia.

13. Hacer seguimiento, evaluacion y control al cumplimiento y aplicacion de politicas, estrategias, planes, programas y
proyectos adoptados en materia de competencia del Ministerio.

14. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

15. Elaborar informes especializados requeridos por el jefe inmediato para la presentacion de propuestas de politicas,
normas y resultados de gestion e impacto de las decisiones tomadas por la Alta Direccién.




16. Asesorar en el estudio, analisis y aplicacién de normas, metodologias y procedimientos del Sistema de Gestion de
Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.
17. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica publica en materia de justicia y del derecho.

Normas de organizacion del Estado.

Normas y jurisprudencia del Derecho de Acceso a la Justicia.

Normas y politicas de solucién de conflictos y consolidacién de la paz.
Normas y jurisprudencia sobre proteccion juridica, garantia y restablecimiento de los derechos de nifios, nifias y
adolescentes.

Normas y politicas del sistema de responsabilidad penal para adolescentes.
Estatuto de Contratacion Publica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. Justicia transicional y restaurativa.

0. 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

Adaptacién al cambio

ok~

SN

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos béasicos de conocimiento en: Derecho y
afines; Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales;
Administracion; Economia; Contaduria Publica;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines;
Antropologia, Artes Liberales; Comunicacion Social,
Periodismo y afines; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telemética y afines; Ingenieria  Electronica, | Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia profesional
Telecomunicaciones y afines; Arquitectura y afines; | relacionada.

Bibliotecologia, otros de Ciencias  Sociales y
Humanas; Filosofia, Teologia y afines; Geografia,
Historia y

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.




Viil. ALTERNATIVA ‘

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos de conocimiento en: Derecho y
afines; Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales;
Administracion; Economia; Contaduria Publica;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines;
Antropologia, Artes Liberales; Comunicacién Social,
Periodismo y afines; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria  Electronica, | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional
Telecomunicaciones y afines; Arquitectura y afines; | relacionada

Bibliotecologia, otros de Ciencias  Sociales y
Humanas; Filosofia, Teologia y afines; Geografia,
Historia y

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos requeridos
por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 11
NUmero de empleos: Uno (1)
Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. DEPENDENCIA

Despacho del Ministro de Justicia y del Derecho

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Alta Gerencia en la direccion, orientacion, control y evaluacion de la organizacion y gestion de las
funciones asignadas al Ministerio, con el fin de cumplir la misién y sus objetivos como ente rector del Sector Justicia y del
Derecho.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacién y desarrollo de planes, programas y proyectos en materia de justicia y del derecho, y
proponer estrategias y acciones para su desarrollo y seguimiento.

2. Asesorar y participar en la formulacion de propuestas de reformas estructurales y/o legislativas en las materias de
justicia y del derecho y, asesorar la elaboracion de proyectos normativos.

3. Elaborar, participar e intervenir en la preparaciéon de estudios, informes, proyectos de ley o decretos, discursos,
ponencias o investigaciones.

4. Asesorar y realizar estudios, proyectos e investigaciones relacionados con la gestion de los procesos estratégicos,
misionales, de apoyo y evaluacion.

5. Estudiar, evaluar, conceptuar y presentar informes sobre la formulacién y ejecucion de planes, programas, proyectos
y actividades de caracter estratégico, misional, de apoyo o control.

6. Preparar estudios y analisis juridico-legales que permitan pronunciarse y atender los tramites y procedimientos que
sobre indultos, amnistias, repatriaciones y extradiciones se presenten al Ministerio.

7. Asesorar en las atribuciones de suprema direccion y en el ejercicio del control de tutela de las entidades del Sector
Administrativo de Justicia y del Derecho.

8. Participar, en coordinacién con las diferentes dependencias del Ministerio, sus entidades adscritas y vinculadas y otras
en la que participe el Ministerio en desarrollo de su misién, en la preparacion, estudio y desarrollo de planes,
programas y proyectos.

9. Elaborar informes especializados requeridos por el jefe inmediato para la presentacion de propuestas de politicas,
normas y resultados de gestién e impacto de las decisiones tomadas por la Alta Direccién.

10. Asesorar en el estudio, analisis y aplicacion de normas, metodologias y procedimientos del Sistema de Gestion de
Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.

11. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.




V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica publica en materia de justicia y del derecho.

Normas de organizacién del Estado.

Normas y jurisprudencia del Derecho de Acceso a la Justicia.

Normas y politicas de solucién de conflictos y consolidacion de la paz.
Normas y jurisprudencia sobre proteccion juridica, garantia y restablecimiento de los derechos de nifios, nifias y
adolescentes.

Normas y politicas del sistema de responsabilidad penal para adolescentes.
Estatuto de Contratacién Publica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. Justicia transicional y restaurativa.

0. Sistema de Gestion de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

g oN =
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Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos de conocimiento en: Derecho y
afines; Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales; Administracion; Economia;
Contaduria Publica; Psicologia; Sociologia, Trabajo
Social y afines; Antropologia, Artes Liberales;
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica | Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
y afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones | relacionada.

y afines; Arquitectura y afines; Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas; Filosofia, Teologia
y afines; Geografia, Historia y

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominaci6n del empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 08
NUmero de empleos: Uno (1)
Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. DEPENDENCIA

Despacho del Ministro de Justicia y del Derecho

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar y aconsejar a la Alta Gerencia en la direccion, orientacidn, control y evaluacion de la organizacion y gestion de las
funciones asignadas al Ministerio, con el fin de cumplir la mision y sus objetivos como ente rector del Sector Justicia y del

Derecho.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la direccion estratégica de la Institucién y del Sector Administrativo de Justicia y del Derecho.

2. Asesorar en la generacion y promocién de politicas publicas integrales y coordinadas de Estado en asuntos de
Justicia y del Derecho.

3. Asesorar y prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones
relacionadas con adopcion, ejecucion y evaluacion de programas institucionales.

4. Asesorar en la formulacién y desarrollo de planes, programas y proyectos en materia de competencia del Ministerio,
y proponer acciones para su desarrollo y estrategias para su seguimiento.

5. Elaborar, participar e intervenir en la preparacién de estudios, informes, proyectos de ley o decretos, discursos,
ponencias o investigaciones.

6. Estudiar, evaluar, conceptuary presentar informes sobre la formulacién y ejecucién de planes, programas, proyectos
y actividades de caracter estratégico, misional o de apoyo.

7. Asesorar en las atribuciones de suprema direccion y en el ejercicio del control de tutela sobre las entidades del
Sector Administrativo de Justicia y del Derecho.

8. Participar, en coordinacion con las diferentes dependencias del Ministerio, sus entidades adscritas y vinculadas y
otras en la que participe el Ministerio en desarrollo de su misién, en la preparacion, estudio y desarrollo de planes,
programas y proyectos.

9. Preparar, analizar y consolidar informes periodicos relativos al desarrollo de las politicas, los planes, programas,
proyectos y actividades en las materias de competencia del Ministerio.

10. Garantizar el sostenimiento del Sistema Institucional de Comunicacion, Informacion y Atencion.

11. Elaborar informes especializados requeridos por el jefe inmediato para la presentacion de propuestas de politicas,
normas y resultados de gestién e impacto de las decisiones tomadas por la Alta Direccién.

12. Asesorar en el estudio, andlisis y aplicaciéon de normas, metodologias y procedimientos del Sistema de Gestion de
Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.

13. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.




T V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica publica en materia de justicia y del derecho.

Normas de organizacién del Estado.

Normas y jurisprudencia del Derecho de Acceso a la Justicia.

Normas y politicas de solucién de conflictos y consolidacion de la paz.
Normas y jurisprudencia sobre proteccion juridica, garantia y restablecimiento de los derechos de nifios, nifias y
adolescentes.

Normas y politicas del sistema de responsabilidad penal para adolescentes.
Estatuto de Contratacién Publica.

Justicia transicional y restaurativa.

. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

0. Sistema de Gestion de Calidad.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos de conocimiento en: Derecho y
afines; Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales; Filosofia, Teologia y Afines;
Administracién; Economia; Contaduria Publica;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines;
Antropologia, Artes Liberales; Comunicacion Social,
Periodismo y afines; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; | veintiin (21) meses de experiencia profesional relacionada.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines;
Arquitectura y afines; Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Geografia, Historia y

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
requeridos por la Ley.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 07
Numero de empleos: Uno (1)
Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro de Justicia y del Derecho
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Alta Gerencia en la planeacién, direccion, orientacion, control y evaluacion de la organizacion y
gestidn de las funciones y procesos correspondientes al despacho del Ministerio, con el fin de contribuir al cumplimiento de
la misidn y sus objetivos como ente cabeza del Sector Justicia y del Derecho.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y participar en actividades de planificacion, ejecucion y control correspondientes al despacho del Ministerio
que le sean asignadas para garantizar el cabal cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la Entidad.

2. Preparar informes, ponencias, exposiciones, documentos, estadisticas y proyectos de normas en coordinacion con
las dependencias de la institucion y las entidades adscritas, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

3. Asesorar al despacho del Ministro en la generacién y promocién de politicas publicas integrales y coordinadas de
Estado en asuntos de Justicia y del Derecho.

4. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de
decisiones relacionadas con adopcidn, ejecucion y evaluacién de programas institucionales.

5. Asesorar en la formulacion y desarrollo de planes, programas y proyectos en materia de competencia del Ministerio,
y proponer acciones para su desarrollo y estrategias para su seguimiento.

6. Estudiar, evaluar, conceptuar y presentar informes sobre la formulacion y ejecucion de planes, programas, proyectos
y actividades de caracter estratégico, misional o de apoyo.

7. Participar, en coordinacion con las diferentes dependencias del Ministerio, sus entidades adscritas y vinculadas y
otras en la que participe el Ministerio en desarrollo de su misién, en la preparacion, estudio y desarrollo de planes,
programas y proyectos.

8. Preparar, analizar y consolidar informes periddicos relativos al desarrollo de las politicas, los planes, programas,
proyectos y actividades en las materias de competencia del Ministerio.

9. Asistir y participar en presentaciones de los organismos o entidades, en reuniones, consejos, juntas o comités de
caréacter oficial cuando sea convocado o delegado.

10. Elaborar informes especializados, requeridos por el jefe inmediato para la presentacién de propuestas de politicas,
normas y resultados de gestidn e impacto de las decisiones tomadas por el Despacho del Ministro.

11. Verificar la correcta elaboracion de los proyectos de decreto o resolucién de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

12. Atender las solicitudes de informacion realizadas por las distintas dependencias internas y entidades externas para el
cumplimiento de los requerimientos y peticiones hechos al Ministerio dentro de los términos establecidos.

13. Asesorar en el estudio, analisis y aplicacion de normas, metodologias y procedimientos del Sistema de Gestion de
Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.

14. Las demds que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.




V.CONOCIMIENTOSBASICOSOESENCALES

Politica publica en materia de justicia y del derecho.
Normas de organizacion del Estado.

oD~

adolescentes.

Estatuto de Contratacion Publica.

Justicia transicional y restaurativa.

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
0. Sistema de Gestion de Calidad.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

Normas y jurisprudencia del Derecho de Acceso a la Justicia.
Normas y politicas de solucién de conflictos y consolidacién de la paz.
Normas y jurisprudencia sobre proteccion juridica, garantia y restablecimiento de los derechos de nifios, nifias y

Normas y politicas del sistema de responsabilidad penal para adolescentes.

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

basicos de conocimiento en: Derecho y afines; Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Antropologia, Artes Liberales;
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria de Sistemas, Telemética y
afines; Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines; Arquitectura y afines; Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Filosofia, Teologia y afines;
Geografia, Historia y

Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

. VI.REQUISITOSDEESTUDIOYEXPERENCA
Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos

Cincuenta  (40)
relacionada.

meses de experiencia profesional

22



MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 16
Numero de empleos: Uno (01)
Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro de Justicia y del Derecho
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, preparar y ejecutar proyectos y actividades para apoyar la gestion del Despacho del Ministro, de acuerdo con
las instrucciones del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, proponer y participar en la ejecucion de estudios e investigaciones relacionadas con las funciones del
Despacho del Ministro.

2. Estudiar y proponer metodologias para la realizaciéon de diagndsticos sobre el cumplimiento de los objetivos y
programas del Despacho del Ministro.

3. Preparar, proponer y participar en la elaboracién del plan de trabajo para el control y evaluacion de los objetivos y
programas del Despacho del Ministro.

4. Participar en auditorias de calidad, relacionadas con la evaluacién del cumplimiento de objetivos y programas del

Despacho del Ministro.

Asesorar y asistir en el conocimiento y aplicacion de metodologias y técnicas de control y evaluacion.

Indagar y evaluar el nivel de conocimiento y aplicacion de objetivos, orientaciones y directrices impartidas por el

Ministro.

7. Recopilar y analizar informes de los 6rganos de control relacionados con los temas que dirige, orienta y controla el
Despacho del Ministro.

8.  Preparar y realizar recomendaciones para el mejoramiento del conocimiento, aplicacion y cumplimiento de las
orientaciones, directrices y decisiones del Ministro.

9.  Elaborary sustentar informes requeridos por el Ministro.

10. Practicar y garantizar la autoevaluacion del control y de la gestion asociada a las actividades y procedimientos de la
dependencia.

11. Identificar y preparar propuestas de procedimientos, métodos e instrumentos encaminados a la mejora continua de la
gestion en la dependencia.

12.  Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno.

13. Las demas

2

nen y correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica publica en materia de justicia y del derecho.

2. Normas de organizacién del Estado.

3. Normas y jurisprudencia del Derecho de Acceso a la Justicia.

4. Normas y politicas de solucion de conflictos y consolidacién de la paz.

5. Normas vy jurisprudencia sobre proteccidn juridica, garantia y restablecimiento de los derechos de nifios, nifias y

que le asig
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adolescentes.

6. Normas y politicas del sistema de responsabilidad penal para adolescentes.

7. Normas y politicas de lucha contra las drogas ilicitas, lavado de activos, enriquecimiento ilicito, financiamiento del
terrorismo, administracion de bienes incautados y acciones de extincion de dominio.

8. Normas y politicas en materia criminal, carcelaria y penitenciaria, prevencién del delito y acciones contra la

criminalidad organizada.
9. Justicia transicional y restaurativa.
10. Estatuto Organico del Presupuesto.
11. Estatuto de Contratacién Publica
12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
13. Modelo Estandar de Control Interno.
14. 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 organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Sl wh =

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Con personal a cargo:
e Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento en Derecho y afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Administracion;
contaduria Publica; Economia; Arquitectura y afines;
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Civil y afines; ingenieria de Sistemas,
Telemética y afines; Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Filosofia, Teologia y afines;
Geografia, Historia y

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacidn en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Diecinueve (19)
relacionada.

meses de experiencia profesional
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 12
Numero de empleos: Uno (1)
Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro de Justicia y del Derecho

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién y ejecucién de politicas y proyectos relacionados con la gestion de la dependencia, de
acuerdo con las directrices del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la compilacion, anélisis y el procesamiento de datos relacionados con la formulacion y ejecucion de politicas

y proyectos de la dependencia.

2. Participar en la recopilacion y estudio de informacion requerida por el Despacho para llevar a cabo politicas y proyectos
de la dependencia.

3. Realizar estudios y generar estrategias para la formulacién de politicas y proyectos de interés de la dependencia.

4. Estudiar, conceptuar y presentar informes relacionados con la formulacién y ejecuciéon de planes, programas,
proyectos y actividades de carécter estratégico, misional o de apoyo.

5. Preparar informes periddicos relativos al desarrollo de politicas, planes, programas, proyectos y actividades en las
materias que competen al Despacho.

6. Realizar estudios que permitan recomendar acciones, procedimientos e instrumentos que contribuyan al logro de los
objetivos y las metas propuestas.

7. Garantizar el sostenimiento del Sistema Institucional de Comunicacion, Informacion y Atencion.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento y aplicacion de politicas, estrategias, planes, programas y proyectos de
competencia del Despacho.

9. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos que competen al Despacho.

10. Elaborar informes relacionados con el cumplimiento de las funciones de la dependencia.

11. Atender y aplicar las Normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno.

12. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica publica en materia de justicia y del derecho.

Normas de organizacion del Estado.

Normas y jurisprudencia del Derecho de Acceso a la Justicia.
Estatuto Organico del Presupuesto.

Estatuto de Contratacion Publica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

Modelo Estandar de Control Interno.

Sistema de Gestion de Calidad.

NGO RwWN =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo o Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados e Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano o Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion o Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio Con personal a cargo:
e Direccion y Desarrollo de Personal
o Toma de decisiones

VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento en Derecho y afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Administracion;
contaduria Publica; Economia; Arquitectura y afines;
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines o Ingenieria ambiental, Sanitaria y
afines; Antropologia y Artes Liberales; Filosofia, Teologia y | Siete (7) meses de experiencia profesional relacionada.
Afines; Geografia, Historia , y

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

Apoyar

10.
1.
12.
13.

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 05
NUmero de empleos: Uno (1)
Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro de Justicia y del Derecho

1. PROPOSITO PRINCIPAL

la ejecucion de proyectos y actividades de los procesos estratégicos de acuerdo con los objetivos y funciones de la

dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la ejecucién de estudios e investigaciones relacionadas con las funciones del Despacho del Ministro.
Colaborar en el estudio, racionalizacion y tecnificacion de procedimientos y tramites del Despacho.

Prestar apoyo en la elaboracion, preparacion y trdmite de proyectos encaminados a cumplir con los objetivos de los
procesos estratégicos.

Compilar las inquietudes, peticiones, quejas y reclamos de los usuarios internos y, formular recomendaciones para
el mejoramiento de la eficiencia, eficacia y efectividad de los procesos estratégicos.

Recopilar y analizar informes de los 6rganos de control relacionados con los temas que dirige, orienta y controla el
Despacho del Ministro.

Hacer seguimiento a las recomendaciones para el mejoramiento del conocimiento, aplicacion y cumplimiento de las
orientaciones, directrices y decisiones del Ministro.

Colaborar en la cuantificacién de indicadores de gestion y resultados de los procesos y actividades del despacho.
Colaborar en la preparacion de materiales, soportes, documentos y demés insumos requeridos en la atencion de
las auditorias de control interno y gestién de calidad.

Tramitar comunicaciones y actos administrativos teniendo en cuenta las instrucciones del Ministro.

Colaborar en la revision y actualizacion del registro de los proyectos de inversion.

Apoyar la preparacion de informes y rendicion de cuentas y control politico.

Colaborar en la preparacién de documentos con las necesidades de contratacion del despacho.

Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno.

. Las demas Que le asignen v correspondan a la naturaleza del empleo.

~



V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Derecho y afines;
Administracién; Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacion Social, Periodismo y afines;
Sociologia, Trabajo Social y afines, Antropologia, Artes
Liberales; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria de
Sistemas y afines, Matematicas, Estadistica y afines o
Ingenieria Industrial y afines; Filosofia y Teologia y Afines;
Geografia, Historia; Psicologia y

Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por
la Ley.

1. Constitucién Politica
2. Cadigo General Disciplinario
3. Derecho Administrativo
4. Estatuto Anticorrupcion
5. Derecho Probatorio y Derecho Procesal
6. Cdbdigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
7. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
OMP A OMPORIA A
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e  Aprendizaje continuo o Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados o Comunicacion efectiva
e  Orientacion al usuario y al ciudadano o Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacién o Instrumentacién de decisiones
o  Trabajo en equipo
o  Adaptacion al cambio Con personal a cargo:

o Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada.

28



MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Director Técnico
Cadigo: 0100
Grado: 23
NUmero de empleos: Uno (01)
Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Métodos Alternativos de Solucién de Conflictos.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar la formulacion, implementacién, ejecucion y control de normas y politicas relacionadas con métodos
alternativos de solucién de conflictos a fin de garantizar el derecho de acceso a la justicia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, controlar y evaluar estudios e investigaciones destinados a la formulacién, divulgacién y fomento de
politicas publicas para aumentar los niveles de acceso a la Justicia, a través de mecanismos alternativos de
solucion de conflictos y modelos que permitan su implementacion en los niveles regionales y locales.

2. Dirigir, controlar y evaluar estudios, anélisis e investigaciones destinadas a formular y ejecutar politicas y acciones
para generar conocimiento y fortalecer el acceso a la justicia a través de los mecanismos alternativos de solucién
de conflictos.

3. Dirigir, controlar y evaluar el estudio, analisis y formulacién de propuestas de mecanismos y métodos alternativos
de solucién de conflictos, en coordinacién con las demas instancias responsables de la oferta de servicios de
justicia.

4. Dirigir, controlar y evaluar la elaboracion, presentacion y tramite de proyectos de ley o de actos legislativos en
relacidn con el derecho de acceso a la justicia, en materia de instrumentos y mecanismos alternativos de solucién
de conflictos.

5. Dirigir, controlar y evaluar el disefio y ejecucion de planes, programas y proyectos destinados a promover el
derecho de acceso a la justicia para grupos minoritarios y vulnerables.

6. Evaluar estudios y definir los topes tarifarios de los servicios que prestan los Centros de Conciliacion y Arbitraje.

7. Autorizar la creacién de centros de conciliacién y arbitraje, entidades avaladas para impartir formacién en
Conciliacion Extrajudicial en Derecho y ejercer funciones de inspeccion, control y vigilancia de estos centros de
conciliacién ylo arbitraje, y de las entidades avaladas para impartir formacién en conciliacion.

8. Determinar parametros y metodologias de formacion de los conciliadores con base en los estudios realizados y
las normas legales vigentes.

9. Dirigir, controlar y evaluar el disefio, divulgacion y fomento de politicas publicas en materia de acceso a la justicia
a través de la conciliacion en equidad.

10. Dirigir, controlar y evaluar los procesos de acompafiamiento en la implementacion de la conciliacién en equidad
en sus fases.

11. Conformar y remitir a las entidades judiciales las listas de conciliadores en equidad.

12. Dirigir, controlar y evaluar la prestacién de servicios de asesoria técnica y operativa dirigida a organizaciones,
departamentos y municipios para implementar y mejorar la conciliacion en equidad.

13. Dirigir, controlar y evaluar la implementacion, desarrollo y operacién del sistema de acreditacion de las




organizaciones que realizan procesos de implantacion de la conciliacién en equidad.

14. Dirigir, controlar y evaluar el apoyo al disefio, coordinacion, divulgacion y fomento de la politica publica en materia
de acceso a la justicia, a través de los mecanismos establecidos en las normas legales.

15. Dirigir, controlar y evaluar la coordinacién y articulacion de la oferta de servicios de Métodos Alternativos de
Solucion de Conflictos y el modelo de acceso a nivel local y regional.

16. Dirigir, controlar y evaluar el fomento de generacién de espacios de discusién y construccion y, participar en
escenarios nacionales e internacionales donde se traten temas de competencia de la dependencia.

17. Promover y gestionar, con el sector privado, alianzas estratégicas con el fin de fortalecer los temas propios de la
dependencia.

18. Ejercer por delegacion del Ministro funciones relacionadas con el control administrativo del Sector en la tematica
de su competencia.

19. Revisar y aprobar los informes de gestion y resultados y, rendir cuentas sobre el cumplimiento de las funciones,
objetivos y prestacion de servicios de competencia de la dependencia.

20. Atender y aplicar las normas, procedimientos y lineamientos que brinde el Ministerio en materia de enfoques
diferenciales, principalmente los relacionados con el enfoque de género y étnico; asi como los relacionados con
el Sistema de Gestién de Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.

21. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica publica en materia de justicia y del derecho.

1

2. Normas de organizacion del Estado.

3. Normas y jurisprudencia del Derecho de Acceso a la Justicia.

4. Normas y politicas de solucién de conflictos y consolidacion de la paz.
5.  Estatuto de Conciliacion.

6. Estatuto Orgénico del Presupuesto.

7.  Estatuto de Contratacion Publica

8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

9. Modelo Estandar de Control Interno.

10. Sistema de Gestion de Calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

I

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: Derecho y afines; Antropologia
y Artes Liberales; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Filosofia, Teologia y afines; Geografia,
Historia; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines y,

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia Profesional
relacionada.




Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por

la Ley.
VIIl. ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en: Derecho y afines; Antropologia
y Artes Liberales; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Filosofia, Teologia y afines; Geografia,
Historia; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines 'y,

Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en relacionada.

areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por
la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director Técnico
Cadigo: 0100
Grado: 23
Numero de empleos: Uno (01)
Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Justicia Formal

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacién de normas y politicas publicas relacionadas con la justicia formal, asi como hacer seguimiento y
andlisis a la implementacién de las mismas, a fin de promover el acceso a la justicia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar proyectos normativos sobre temas de su competencia, apoyar su presentacion, justificacion conceptual
y tedrica, discusion y seguimiento, asi como efectuar el respectivo analisis normativo, doctrinal y jurisprudencial,
en coordinacion con la Direccién de Desarrollo del Derecho y el Ordenamiento Juridico y la Direccién Juridica,
cuando asi se requiera.

2. Apoyar al Ministro en el disefio y propuestas de politica de Estado en materia de justicia formal de acuerdo con
los principios doctrinales que sustentan el marco juridico del pais.

3. Formular propuestas sobre planes y programas que permitan integrar y coordinar acciones que garanticen el mejor
funcionamiento de la Administracién de Justicia.

4. Disefiar e implementar planes y programas para el acceso a la justicia inclusiva, en coordinacion con las otras
dependencias o entidades competentes, en el marco del Sistema Nacional de Derechos Humanos y los debates
doctrinales actuales en materia de justicia inclusiva y teoria de género.

5. Apoyar al Ministro en la coordinacion y articulacion de las relaciones entre la Rama Ejecutiva, la Rama Judicial, el
Ministerio Publico y demas organismos de control, para hacer efectiva la colaboracion arménica y llevar a cabo el
impulso, desarrollo y consolidacién de la politica publica en materia de justicia que contribuya a la democracia
deliberativa.

6. Orientar y apoyar la representacion judicial de las personas que inicien procesos judiciales de declaracion de
pertenencia con miras al saneamiento de sus propiedades, conforme a la potestad establecida en el numeral 4
del articulo 24 de la Ley 1564 de 2012.

7. Contribuir en la formulacién y desarrollo de propuestas de organizacion de la oferta de justicia formal, a partir del
andlisis de informacion, estadistica recopilada, en coordinacién con la Direccion de Tecnologias y Gestién de
Informacion en Justicia.

8. Contribuir al anlisis e informacion en los temas de justicia con base en la realidad sociojuridica del pais y los
principios doctrinales que sustentan el marco juridico e institucional de Colombia.

9. Evaluar las politicas, programas, proyectos, documentos y acciones de la Direccion para garantizar su alineacion
con los valores fundamentales de doctrina social en materia de justicia.

10. Presentar informes relativos al desarrollo de las politicas, los planes y programas en materia de su competencia.




11. Establecer, en coordinacién con el Ministerio de Educacion Nacional, los lineamientos para el desarrollo y
evaluacion de la relacion docencia-servicio en los programas de formacion en ciencias juridicas.

12. Definir lineamientos técnicos y conceptuales en materia de teoria de género, competencias, procedimientos y
acciones relacionadas con las funciones de atencion a la violencia basada en género por parte de las Comisarias
de Familia, asi como apoyar el disefio y coordinacion de las politicas para el ejercicio de la funcion jurisdiccional
a cargo de autoridades administrativas y de otras entidades.

13. Realizar el seguimiento a las actividades incorporadas en el Plan Decenal del Sistema de Justicia y en los demés
instrumentos que tengan como finalidad la promocién de la coordinacién, eficiencia, eficacia y modernizacion en
la administracion de justicia y en las funciones de los organismos de control.

14. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion y, la observancia de sus recomendaciones
en el &mbito de su competencia.

15. Promover una cultura institucional alrededor de los diferentes conceptos de justicia, verdad, memoria y reparacion,
con el fin de fortalecer las relaciones entre politica y el derecho.

16. Proyectar sobre los 6rganos de la administracion de justicia y los programas de formacién en ciencias juridicas
reflexiones doctrinales acerca del concepto de verdad y la teoria de la argumentacion para contribuir a la
consolidacién de la democracia deliberativa.

17. Dirigir controlar y evaluar la formulacién, presentacion y discusion de proyectos de ley o de actos legislativos
relacionados con justicia formal.

18. Coordinar, orientar, participar y supervisar la promocion del acceso a la justicia para grupos minoritarios y
vulnerables.

19. Revisar y aprobar los informes de gestion y resultados y, rendir cuentas sobre el cumplimiento de las funciones,
objetivos y prestacion de servicios de competencia de la dependencia.

20. Atender y aplicar las normas, procedimientos y lineamientos que brinde el Ministerio en materia de enfoques
diferenciales, principalmente los relacionados con el enfoque de género y étnico; asi como los relacionados con
el Sistema de Gestién de Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.

21. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Politica publica en materia de justicia y del derecho.
2. Normas de organizacion del Estado.
3. Normas y jurisprudencia del Derecho de Acceso a la Justicia.
4, Estatuto Organico del Presupuesto.
5. Estatuto de Contratacion Publica
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
7. Modelo Estandar de Control Interno.
8. Sistema de Gestion de Calidad.
9. Gestién documental.
10. Gobierno en Linea.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo o Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
o Orientacién al usuario y al ciudadano e Planeacion
e  Compromiso con la organizacion e Toma de decisiones
o Trabajo en equipo o  Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacién al cambio e Pensamiento Sistémico
[ )

Resolucion de conflictos
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Derecho y afines; Antropologia
y Artes Liberales; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Filosofia, Teologia y afines; Geografia,
Historia; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines y,

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Derecho y afines; Antropologia
y Artes Liberales; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Filosofia, Teologia y afines; Geografia,
Historia; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines y,

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cddigo: 1020
Grado: 16
Numero de empleos: Uno (1)
Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministro de Promocién de la Justicia

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al Despacho del Viceministro en la direccion, orientacion, control y evaluacién de la organizacion y
gestion de las funciones asignadas, con el fin de contribuir en el cumplimiento de la mision y objetivos del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y participar en actividades de planificacion, ejecucion y control correspondientes al despacho del Ministerio
que le sean asignadas para garantizar el cabal cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la Entidad.

2. Preparar informes, ponencias, exposiciones, documentos, estadisticas y proyectos de normas en coordinacion con
las dependencias de la institucion y las entidades adscritas, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

3. Asesorar al despacho del Ministro en la generacién y promocion de politicas pablicas integrales y coordinadas de
Estado en asuntos de Justicia y del Derecho.

4. Absolver consultas, prestar asistencia técnica y emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de
decisiones relacionadas con adopcién, ejecucion y evaluacién de programas institucionales.

5. Asesorar en la formulacion y desarrollo de planes, programas y proyectos en materia de competencia del Ministerio,
y proponer acciones para su desarrollo y estrategias para su seguimiento.

6. Estudiar, evaluar, conceptuar y presentar informes sobre la formulacion y ejecucion de planes, programas, proyectos
y actividades de caracter estratégico, misional o de apoyo.

7. Participar, en coordinacion con las diferentes dependencias del Ministerio, sus entidades adscritas y vinculadas y
otras en la que participe el Ministerio en desarrollo de su misién, en la preparacion, estudio y desarrollo de planes,
programas y proyectos.

8. Preparar, analizar y consolidar informes periddicos relativos al desarrollo de las politicas, los planes, programas,
proyectos y actividades en las materias de competencia del Ministerio.

9. Asistir y participar en presentaciones de los organismos o entidades, en reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial cuando sea convocado o delegado.

10. Elaborar informes especializados, requeridos por el jefe inmediato para la presentacién de propuestas de politicas,
normas Yy resultados de gestion e impacto de las decisiones tomadas por el Despacho del Ministro.

11. Verificar la correcta elaboracion de los proyectos de decreto o resolucién de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

12. Atender las solicitudes de informacion realizadas por las distintas dependencias internas y entidades externas para el
cumplimiento de los requerimientos y peticiones hechos al Ministerio dentro de los términos establecidos.

13. Asesorar en el estudio, analisis y aplicacion de normas, metodologias y procedimientos del Sistema de Gestién de
Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.

14. Participar como enlace entre las direcciones, y entidades adscritas con el despacho del viceministerio.

15. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica publica en materia de justicia y del derecho.
Normas de organizacion del Estado.

Estatuto Organico del Presupuesto.
Estatuto de Contratacion Publica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Modelo Estandar de Control Interno

. Justicia étnica y pluralismo juridico

0. Enfoques diferenciales

SO NoO kWL~

COMUNES

Normas y jurisprudencia del Derecho de Acceso a la Justicia.
Normas y politicas de solucién de conflictos y consolidacién de la paz.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos
bésicos de conocimiento en: Derecho y afines; Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Antropologia, Artes Liberales;
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Civil y afines; Filosofia,
Teologia y afines; Geografia, Historia y

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en &reas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por la
Ley.

VIIL.

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos
basicos de conocimiento en: Derecho y afines; Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Antropologia, Artes Liberales;
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Civil y afines; Filosofia,
Teologia y afines; Geografia, Historia y

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
relacionada.

ALTERNATIVA

Sesenta y un (61) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 15
Numero de empleos: Tres (3)
Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministro de Promocién de la Justicia
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al Despacho del Viceministro en la direccion, orientacidn, control y evaluacién de la organizacion y
gestion de las funciones asignadas, con el fin de contribuir en el cumplimiento de la mision y objetivos del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Viceministro en la formulacion, coordinacion y ejecucion de politicas y programas del Ministerio, en
particular las relacionadas con la justicia formal, transicional y no formal, el ordenamiento juridico y el fortalecimiento
del sector justicia, y la coordinacion del control a la gestion misional de la entidad.

2. Asesorar al Viceministro en la formulacién y desarrollo de las politicas y programas en materia de Justicia, en temas
relacionados con la mision, vision y objetivos institucionales del Ministerio, asi como en el ejercicio del control
administrativo de los mismos.

3. Asesorar al Ministerio en la formulacion, coordinacion y ejecuciéon de politicas y acciones relacionadas con
programas o proyectos especiales.

4. Prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio en la adopcion de procedimientos y
tramites requeridos en los asuntos a cargo del Viceministerio.

5. Absolver consultas y emitir conceptos en los asuntos que le sean encomendados por el Viceministro.

6. Hacer el seguimiento a las actividades de planificacion, ejecucion y control de las areas misionales del Ministerio
que le sean asignadas, para garantizar el cabal cumplimiento de los planes, programas y proyectos
correspondientes a la entidad, e informar periédicamente al Viceministro para la respectiva toma de decisiones.

7. Apoyar la coordinacion de las relaciones del Ministerio con las deméas entidades publicas, para la adecuada
ejecucion de los planes sectoriales.

8. Apoyar al Viceministro en el disefio, analisis, evaluacion y seguimiento a proyectos de ley y actos legislativos ante
el Congreso de la Republica, segun las indicaciones del Viceministro.

9. Participar e intervenir en la preparacion de estudios, conceptos, informes, proyectos de ley, decretos, discursos,
ponencias e investigaciones que requiera el Ministerio, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

10. Estudiar, evaluar, conceptuar, elaborar y presentar los informes sobre la formulacién y ejecucién de las politicas,
planes, programas y proyectos de acuerdo con las instrucciones impartidas por el Viceministro.

11. Asesorar al Viceministro en su participacion en consejos, juntas, comités y demas érganos colegiados en los cuales
deba participar por competencia o delegacion legal.

12. Representar al Viceministro cuando este lo delegue en las juntas, consejos u otros cuerpos colegiados a los cuales
deba asistir, de acuerdo a las disposiciones legales.

13. Participar en coordinacion con las diferentes dependencias del Ministerio y de sus entidades adscritas y vinculadas
en la preparacion, estudio y desarrollo de actividades y programas de acuerdo con las instrucciones del Viceministro.




14. Elaborar informes especializados requeridos por el jefe inmediato para la presentacién de propuestas de politicas,
normas y resultados de gestion e impacto de las decisiones tomadas por la Alta Direccién.

15. Asesorar en el estudio, andlisis y aplicacion de normas, metodologias y procedimientos del Sistema de Gestién de
Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.

16. Participar como enlace entre las direcciones, y entidades adscritas con el despacho del viceministerio.

17. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica publica en materia de justicia y del derecho.

Normas de organizacion del Estado.

Normas y jurisprudencia del Derecho de Acceso a la Justicia.

Normas y politicas de solucién de conflictos y consolidacién de la paz.
Estatuto Organico del Presupuesto.

Estatuto de Contratacion Publica.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Modelo Estandar de Control Interno

. Justicia étnica y pluralismo juridico

0. Enfoques diferenciales

SN wd =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos
basicos de conocimiento en: Derecho y afines; Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Antropologia, Artes Liberales;
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telemética y afines; Ingenieria Ambiental; o o .
Educacion; Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Cuargnta y cuatro (44) meses de experiencia profesional
Humanas; Filosofia, Teologia y afines; Geografia, Historia relacionada.

y

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos requeridos por
la Ley.
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VIIl. ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos
basicos de conocimiento en: Derecho y afines; Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Antropologia, Artes Liberales;
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria Ambiental; o
Educacion; Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y
Humanas; Filosofia, Teologia y afines; Geografia, Historia

y

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 13
Numero de empleos: Uno (01)
Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministro de Promocién de la Justicia
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al Despacho del Viceministro en la direccion, orientacidn, control y evaluacién de la organizacion y
gestion de las funciones asignadas, con el fin de contribuir en el cumplimiento de la mision y objetivos del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Viceministro en la formulacion, coordinacion y ejecucion de politicas y programas del Ministerio, en
particular las relacionadas con la justicia formal, transicional y no formal, el ordenamiento juridico y el fortalecimiento
del sector justicia y, la coordinacién del control a la gestién misional de la entidad.

2. Asesorar al Viceministro en la formulacion y desarrollo de las politicas y programas en materia de Justicia, en temas
relacionados con la misién, visidén y objetivos institucionales del Ministerio, asi como en el ejercicio del control
administrativo de los mismos.

3. Asesorar al Ministerio en la formulacion, coordinacién y ejecucion de politicas y acciones relacionadas con programas
0 proyectos especiales.

4. Absolver consultas y emitir conceptos en los asuntos que le sean encomendados por el Viceministro.

5. Hacer el seguimiento a las actividades de planificacion, ejecucion y control de las areas misionales del Ministerio que
le sean asignadas, para garantizar el cabal cumplimiento de los planes, programas y proyectos correspondientes a la
entidad, e informar periédicamente al Viceministro para la respectiva toma de decisiones.

6. Apoyar la coordinacion de las relaciones del Ministerio con las demés entidades publicas, para la adecuada ejecucion
de los planes sectoriales.

7. Apoyar al Viceministro en el disefio, anélisis, evaluacion y seguimiento a proyectos de ley y actos legislativos ante el
Congreso de la Republica, segun las indicaciones del Viceministro.

8. Participar e intervenir en la preparacion de estudios, conceptos, informes, proyectos de ley, decretos, discursos,
ponencias e investigaciones que requiera el Ministerio de acuerdo con las instrucciones recibidas.

9. Estudiar, evaluar, conceptuar, elaborar y presentar los informes sobre la formulacion y ejecucion de las politicas,
planes, programas y proyectos de acuerdo con las instrucciones impartidas por el Viceministro.

10. Asesorar al Viceministro en su participacion en consejos, juntas, comités y demas érganos colegiados en los cuales
deba participar por competencia o delegacion legal.

11. Representar al Viceministro cuando este lo delegue en las juntas, consejos u otros cuerpos colegiados a los cuales
deba asistir, de acuerdo a las disposiciones legales.

12. Participar en coordinacion con las diferentes dependencias del Ministerio y de sus entidades adscritas y vinculadas
en la preparacion, estudio y desarrollo de actividades y programas de acuerdo con las instrucciones del Viceministro.

13. Elaborar informes especializados requeridos por el jefe inmediato para la presentacion de propuestas de politicas,
normas y resultados de gestidn e impacto de las decisiones tomadas por la Alta Direccién.




14. Asesorar en el estudio, andlisis y aplicacién de normas, metodologias y procedimientos del Sistema de Gestion de
Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.

15. Participar como enlace entre las direcciones, y entidades adscritas con el despacho del viceministerio.

16. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica publica en materia de justicia y del derecho.

Normas de organizacion del Estado.

Normas y jurisprudencia del Derecho de Acceso a la Justicia.

Normas y politicas de solucion de conflictos y consolidacion de la paz.
Estatuto Organico del Presupuesto.

Estatuto de Contratacién Publica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn

Modelo Estandar de Control Interno

. Justicia étnica y pluralismo juridico

0. Enfoques diferenciales

SN W=

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

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico
del conocimiento en Derecho y afines, Administracién;
Contaduria  Puablica; Economia; Ciencia  Politica,
Relaciones Internacionales; Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y afines, Antropologia, Artes Liberales; Trabajo
Social, Comunicacion Social, Periodismo y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Arquitectura y
afines, o Educacion; Filosofia, Teologia y afines; Geografia,
Historia y

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos requeridos por la
Ley.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 11
Numero de empleos: Cuatro (4)
Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministro de Promocién de la Justicia
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al Despacho del Viceministro en la direccion, orientacién, control y evaluacién de la organizacion y
gestion de las funciones asignadas, con el fin de contribuir en el cumplimiento de la mision y objetivos del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Viceministro en la formulacién, coordinacion y ejecucion de politicas y programas del Ministerio, en
particular las relacionadas con la justicia formal, transicional y no formal, el ordenamiento juridico y el
fortalecimiento del sector justicia y, la coordinacién del control a la gestién misional de la entidad.

2. Asesorar al Viceministro en la formulacion y desarrollo de las politicas y programas en materia de Justicia, en
temas relacionados con la misidn, visién y objetivos institucionales del Ministerio, asi como en el gjercicio del
control administrativo de los mismos.

3. Absolver consultas y emitir conceptos en los asuntos que le sean encomendados por el Viceministro.

4. Hacer seguimiento a las actividades de planificacion, ejecucion y control de las areas misionales del Ministerio
que le sean asignadas, para garantizar el cabal cumplimiento de los planes, programas y proyectos
correspondientes a la entidad, e informar periédicamente al Viceministro, para la respectiva toma de decisiones.

5. Apoyar la coordinacién de las relaciones del Ministerio con las deméas entidades publicas, para la adecuada
ejecucion de los planes sectoriales.

6. Apoyar al Viceministro en el disefio, analisis, evaluacion y seguimiento a proyectos de ley y actos legislativos ante
el Congreso de la Republica, segun las indicaciones del Viceministro.

7. Participar e intervenir en la preparacién de estudios, conceptos, informes, proyectos de ley, decretos, discursos,
ponencias e investigaciones que requiera el Ministerio, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Estudiar, evaluar, conceptuar, elaborar y presentar los informes sobre la formulacién y ejecucién de las politicas,
planes, programas y proyectos de acuerdo con las instrucciones impartidas por el Viceministro.

. Asesorar, elaborar y revisar proyectos de actos administrativos para la firma del jefe inmediato.

10. Asesorar al Viceministro en su participacién en consejos, juntas, comités y demas 6rganos colegiados en los
cuales deba participar por competencia o delegacion legal.

11. Representar al Viceministro cuando este lo delegue en las juntas, consejos u otros cuerpos colegiados a los cuales
deba asistir, de acuerdo a las disposiciones legales.

12. Participar, en coordinacion con las diferentes dependencias del Ministerio y de sus entidades adscritas y
vinculadas, en la preparacion, estudio y desarrollo de actividades y programas de acuerdo con las instrucciones
del Viceministro.

13. Elaborar informes especializados requeridos por el jefe inmediato para la presentacién de propuestas de politicas,




normas y resultados de gestidn e impacto de las decisiones tomadas por la Alta Direccién.

14. Asesorar en el estudio, analisis y aplicacion de normas, metodologias y procedimientos del Sistema de Gestién
de Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.

15. Participar como enlace entre las direcciones, y entidades adscritas con el despacho del viceministerio.

16. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica publica en materia de justicia y del derecho.

2. Normas de organizacién del Estado.

3. Normas y jurisprudencia del Derecho de Acceso a la Justicia.

4. Normas y politicas de solucion de conflictos y consolidacion de la paz.
5. Estatuto Organico del Presupuesto.

6. Estatuto de Contratacion Publica.

7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

8. Modelo Estandar de Control Interno

9. Justicia étnica y pluralismo juridico

10. Enfoques diferenciales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos
basicos de conocimiento en: Derecho y afines; Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Antropologia, Artes Liberales;
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Arquitectura y afines; |Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
Geografia, Historia; Educacién; Bibliotecologia, otros de las | relacionada.

Ciencias Sociales y Humanas; Filosofia, Teologia y afines

y

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos requeridos por
la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 08
Numero de empleos: Uno (1)
Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministro de Promocién de la Justicia
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al Despacho del Viceministro en la direccion, orientacidn, control y evaluacién de la organizacion y
gestion de las funciones asignadas, con el fin de contribuir en el cumplimiento de la mision y objetivos del Ministerio

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Viceministro en la formulacion, coordinacién y ejecucién de politicas y programas del Ministerio, en
particular las relacionadas con la justicia formal, transicional y no formal, el ordenamiento juridico y el
fortalecimiento del sector justicia y, la coordinacién del control a la gestién misional de la entidad.

2. Asesorar al Viceministro en la formulacion y desarrollo de las politicas y programas en materia de Justicia, en
temas relacionados con la misidn, visién y objetivos institucionales del Ministerio, asi como en el gjercicio del
control administrativo de los mismos.

3. Hacer el seguimiento a las actividades de planificacion, ejecucion y control de las areas misionales del Ministerio
que le sean asignadas, para garantizar el cabal cumplimiento de los planes, programas y proyectos
correspondientes a la entidad, e informar periodicamente al Viceministro, para la respectiva toma de decisiones.

4. Apoyar al Viceministro en el disefio, andlisis, evaluacién y seguimiento a proyectos de ley y actos legislativos ante
el Congreso de la Republica, segun las indicaciones del Viceministro.

5. Participar e intervenir en la preparacién de estudios, conceptos, informes, proyectos de ley, decretos, discursos,
ponencias e investigaciones que requiera el Ministerio, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Estudiar, evaluar, conceptuar, elaborar y presentar informes sobre la formulacién y ejecucion de politicas, planes,
programas y proyectos, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el Viceministro.

7. Participar, en coordinacion con las diferentes dependencias del Ministerio y de sus entidades adscritas y
vinculadas, en la preparacion, estudio y desarrollo de actividades y programas de acuerdo con las instrucciones
del Viceministro.

8. Elaborar informes especializados requeridos por el jefe inmediato para la presentacion de propuestas de politicas,
normas y resultados de gestion e impacto de las decisiones tomadas por la Alta Direccion.

9. Asesorar en el estudio, andlisis y aplicacion de normas, metodologias y procedimientos del Sistema de Gestion
de Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.

10. Participar como enlace entre las direcciones, y entidades adscritas con el despacho del viceministerio.

11. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de organizacion del Estado.

Estatuto Organico del Presupuesto.
Estatuto de Contratacion Publica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Modelo Estandar de Control Interno

. Justicia étnica y pluralismo juridico

0. Enfoques diferenciales

SO NoO kWL~

Politica publica en materia de justicia y del derecho.

Normas y jurisprudencia del Derecho de Acceso a la Justicia.
Normas y politicas de solucién de conflictos y consolidacién de la paz.

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

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nlcleos
bésicos de conocimiento en: Derecho y afines; Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Antropologia, Artes Liberales;
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Geografia, Historia; Educacién;
Bibliotecologia, otros de las Ciencias Sociales y Humanas;
Filosofia, Teologia y afines y

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Veintiun (21) meses de experiencia profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 23
Numero de empleos: Uno (01)
Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. AREA FUNCIONAL
Despacho del Viceministro de Promocién de la Justicia
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, argumentar y realizar el monitoreo y seguimiento de programas, planes y proyectos de la dependencia, de
acuerdo con las politicas institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Compilar, analizar y preparar estudios, informes y documentos que contribuyan en la formulacién de politicas y
directrices del sistema juridico.

2. Compilar, analizar y preparar estudios, informes y documentos que contribuyan en la formulacion de politicas y
directrices para la prestacion de servicios de justicia formal y alternativa.

3. Participar e intervenir en la preparacion de estudios, informes, proyectos de ley o decretos; discursos, ponencias
e investigaciones que sean requeridos.

4. Elaborar, presentar y argumentar sobre la creacion de espacios para acciones en materia de justicia y del derecho.

5. Estudiar y proponer instrumentos, mecanismos y acciones para vincular a las comunidades en la solucion de
conflictos a través de mecanismos formales y alternativos de justicia.

6. Colaborar en la elaboracion de estudios sobre conceptos y, elaborar informes sobre la formulacion y ejecucion de
proyectos y actividades técnicas, juridicas, financieras y administrativas de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.

7. Analizar, revisar y emitir concepto sobre los proyectos de ley y actos legislativos que sean sometidos a su
consideracion.

8. Disenar, preparar y redactar proyectos de acto administrativo y documentos requeridos por la dependencia.

9. Administrar las actividades de seguimiento y evaluacion de las dependencias adscritas al Despacho del
Viceministro.

10. Apoyar las actividades a desarrollar dentro de la ejecucion de proyectos que le asigne el Viceministro.

11. Preparar informes, presentaciones y documentos requeridos por el Despacho del Viceministro.

12. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno.

13. Las demés que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica publica en materia de justicia y del derecho.

Normas de organizacion del Estado.

Normas y jurisprudencia del Derecho de Acceso a la Justicia.

Normas y politicas de solucién de conflictos y consolidacién de la paz.

el




Justicia transicional y restaurativa.
Estatuto Organico del Presupuesto.
Estatuto de Contratacion Publica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn
Modelo Estandar de Control Interno.

SO No

COMUNES

0. Normas y jurisprudencia de justicia étnica y pluralismo juridico.

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptaciéon al cambio

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos
bésicos de conocimiento en: Derecho y afines; Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines Antropologia, Artes Liberales;
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Educacion; Geografia, Historia;
Bibliotecologia, otros de las Ciencias Sociales y Humanas;
Filosofia, Teologia y afines y

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Con personal a cargo:
e Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 18

Numero de empleos: Uno (01)

Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho Viceministro de Promocion de la Justicia

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular y ejecutar actividades destinadas al seguimiento de planes, programas y proyectos de la dependencia, conforme
a las instrucciones del jefe inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Compilar, estudiar y analizar los resultados de los planes, programas y proyectos relacionados con el Despacho
del Viceministro.

2. Disenary proponer criterios e indicadores para la elaboracion, preparacion y presentacion de estudios, proyectos
de ley, actos legislativos, decretos e informes.

3. Formular y preparar informes, presentaciones y documentos requeridos por el jefe inmediato o por el
Viceministro.

4. Recibir, estudiar y revisar solicitudes relacionadas con asuntos a cargo del Despacho del Viceministro.

5. Recibir informacién y verificar el cumplimiento de planes, programas y proyectos de competencia del Despacho
del Viceministro.

6. Estudiar, analizar y evaluar los informes, presentaciones y documentos enviados para firma del jefe inmediato.

7. Planeary redactar los proyectos de convenios para la puesta en operacion de temas a cargo del Despacho del
Viceministro.

8. Coordinar reuniones requeridas para la preparacion, aprobacion y ejecucion de programas y proyectos a cargo
del Despacho del Viceministro.

9. Preparary redactar proyectos de acto administrativo relacionados con las funciones del Viceministerio.

10. Realizar registros en los sistemas de informacidn de la dependencia.

11. Apoyar acciones relacionadas con notificaciones y atencion de recursos interpuestos contra actos
administrativos expedidos por la dependencia.

12. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y el Modelo Estandar de
Control Interno.

13. Las demés que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica publica en materia de justicia y del derecho.

2. Normas de organizacién del Estado.

3. Normas y jurisprudencia del Derecho de Acceso a la Justicia.

4. Normas y politicas de solucion de conflictos y consolidacién de la paz.

5. Normas y jurisprudencia sobre proteccién juridica, garantia y restablecimiento de los derechos de nifios, nifias y
adolescentes.
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No

criminalidad organizada.
9. Justicia transicional y restaurativa.
10. Estatuto Organico del Presupuesto.
11. Estatuto de Contratacién Publica
12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
13. Modelo Estandar de Control Interno.
14. Sistema de Gestion de Calidad.

COMUNES

Normas y politicas del sistema de responsabilidad penal para adolescentes.

Normas y politicas de lucha contra las drogas ilicitas, lavado de activos, enriquecimiento ilicito, financiamiento del
terrorismo, administracion de bienes incautados y acciones de extincion de dominio.

8. Normas y politicas en materia criminal, carcelaria y penitenciaria, prevencién del delito y acciones contra la

15. Normas y jurisprudencia de justicia étnica y pluralismo juridico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nlcleos
basicos de conocimiento en: Derecho y afines; Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Psicologia, Antropologia,
Artes Liberales; Comunicacion Social, Periodismo y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Educacion; Geografia, Historia;
Bibliotecologia, otros de las Ciencias Sociales y Humanas;
Filosofia, Teologia y afines y Sociologia, Trabajo Social y
afines 'y

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacidn en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Con personal a cargo:
e Direccion y Desarrollo de Personal
e Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Veinticinco  (25)
relacionada.

meses de experiencia profesional
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director Técnico
Cadigo: 0100
Grado: 23
Numero de empleos: Uno (01)
Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Justicia Transicional

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y evaluar la formulacion, implementacion, ejecucion y control de normas y politicas relacionadas con
justicia transicional con el fin de garantizar el acceso a la justicia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, controlar y evaluar la elaboraciéon de estudios e investigaciones que contribuyan a la formulacién de
politicas en materia de justicia transicional.

2. Dirigir, controlar y evaluar el disefio y ejecucidn de acciones destinadas a generar el conocimiento y fortalecimiento
de las politicas de justicia transicional.

3. Dirigir y controlar la ejecucion de acciones destinadas a lograr la unificacion y coherencia de criterios sobre el
contenido y aplicacion de politicas de justicia transicional.

4. Dirigir y controlar el apoyo a instancias competentes en el desarrollo de actividades inherentes a la ejecucion de
procesos de justicia transicional.

5. Dirigir y controlar la coordinacion y articulacion de los comités y los subcomités implementados o creados en
materia de justicia transicional, y apoyar la Secretaria Técnica de los mismos.

6. Dirigir y controlar el apoyo que se presta a las entidades competentes en la coordinacién de procesos de
reinsercion y resocializacion de los desmovilizados, de acuerdo con las normas y jurisprudencia de la justicia
transicional.

7. Dirigir, controlar y evaluar el seguimiento y evaluacién de procesos judiciales de justicia transicional y formular
recomendaciones que contribuyan al cumplimiento del derecho a la justicia.

8. Dirigir y controlar el apoyo al cumplimiento de medidas de aseguramiento y tratamiento penitenciario de
desmovilizados de grupos armados al margen de la ley, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

9. Dirigir y controlar el estudio, redaccion y trdmite de proyectos de actos administrativos relacionados con las
funciones de la dependencia.

10. Revisar y aprobar los informes de gestion y resultados y, rendir cuentas sobre el cumplimiento de las funciones,
objetivos y prestacion de servicios de competencia de la dependencia.

11. Atender y aplicar las normas, procedimientos y lineamientos que brinde el Ministerio en materia de enfoques
diferenciales, principalmente los relacionados con el enfoque de género y étnico; asi como los relacionados con
el Sistema de Gestién de Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.

12. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica publica en materia de justicia y del derecho.
Normas de organizacion del Estado.

Justicia transicional y restaurativa.
Atencion e inclusion de enfoques diferenciales

Noobkrwdd -~

COMUNES

Normas y jurisprudencia del Derecho de Acceso a la Justicia.
Normas y politicas de solucion de conflictos y consolidacion de la paz.
Estado de Cosas Inconstitucional - sentencia T-025 de 2005

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptaciéon al cambio

VIl. REQUISITOS D

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento en Derecho y afines;
Administracién; ~ Ciencia  Politca y  Relaciones
Internacionales; Antropologia y Artes Liberales; Filosofia,
Teologia y afines; Geografia, Historia; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y afines y,

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento en Derecho vy afines;
Administracién;  Ciencia  Politca y  Relaciones
Internacionales; Antropologia y Artes Liberales; Filosofia,
Teologia y afines; Geografia, Historia; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y afines y,

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

E ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del empleo: Director Técnico
Cadigo: 0100
Grado: 23
NUmero de empleos: Uno (01)
Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Politica Criminal y Penitenciaria

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y evaluar la formulacién e implementacién de planes, politicas, proyectos y actividades con el fin de
cumplimiento de los objetivos y funciones de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, controlar y evaluar la formulacién y ejecucion de planes, programas, proyectos y aplicacién de distintos
instrumentos de politica criminal y penitenciaria de acuerdo con los procesos misionales en los que participa la
dependencia.

2. Dirigir, controlar y evaluar la difusién, discusién y andlisis de proyectos normativos y, redactar las versiones finales
con los cambios acordados.

3. Dirigir, controlary evaluar la definicion y medicion de indicadores relacionados con la Politica Criminal y Penitenciaria
de acuerdo con la misionalidad de la dependencia.

4. Dirigir, controlar y evaluar el disefio y realizacion de estudios e investigaciones sobre problematicas sociales,
economicas y politicas que permitan identificar posibles ambitos de problematizacidn e intervencidén en materia de
politica criminal y penitenciaria.

5. Dirigir, controlar y evaluar la coordinacion y/o ejecucién especializada de las tareas propias del Observatorio de
Politica Criminal.

6. Dirigir, controlar y evaluar el seguimiento y evaluacién del impacto de normas y directrices sobre operacion y
funcionamiento del Sistema Penitenciario y Carcelario y el Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes.

7. Dirigir, controlar y evaluar la elaboracion de conceptos en el marco del comité técnico del Consejo Superior de
Politica Criminal, frente a los proyectos normativos que modifiquen el Cédigo Penal, el Codigo de Procedimiento
Penal, el Cddigo Penitenciario y Carcelario, el Cédigo de Infancia y Adolescencia y demés normas afines o que
impacten algin aspecto de la politica criminal del pais.

8. Dirigir, controlar y evaluar la elaboracién de propuestas al Consejo Superior de Politica Criminal relativas a la
identificacion y adopcion de criterios y lineamientos para la formulacién, adopcién y evaluacion de la politica criminal
y penitenciaria a mediano y largo plazo.

9. Dirigir, controlar y evaluar el seguimiento a la normatividad en materia de lucha contra el delito en general, y en
especial a aquella relativa a la lucha contra la corrupcion, la trata de personas, el crimen organizado, el lavado de
activos y la extincion del dominio y la administracion de bienes afectados; y proponer los ajustes que sean necesarios
para su mayor efectividad.

10. Dirigir, controlar y evaluar la elaboracion de estudios de evaluacién de las condiciones de reclusién y resocializacion
del sistema penitenciario y carcelario.

11. Dirigir, controlar y evaluar la elaboracién de documentos o insumos especializados en el marco del seguimiento al




19

el NS

8.
9.
10.

. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.

Estado de Cosas Inconstitucional del Sistema Penitenciario y Carcelario.

. Dirigir, controlar y evaluar la realizacion de analisis y proponer recomendaciones sobre la estructura de la justicia

penal con enfoque diferencial y especializado.

. Dirigir, controlar y evaluar el Comité Operativo de Cultura Antilavado de la Comision de Coordinacién

Interinstitucional contra el Lavado de Activos (CCICLA).

. Dirigir, controlar y evaluar el seguimiento a las condiciones de privacion de la libertad y aplicaciéon de medidas de

resocializacion y préacticas restaurativas tanto en establecimientos de reclusion del orden nacional, como en los
centros de atencién especializada del SRPA, y proponer recomendaciones orientadas al cumplimiento de la finalidad
de estos sistemas.

. Dirigir, controlar y evaluar las acciones de enlace y coordinacion del Ministerio en sus relaciones con las autoridades

de la politica criminal, con las autoridades penitenciarias nacionales y territoriales y con las demas autoridades y
entidades gubernamentales.

. Dirigir, controlar y evaluar la elaboracién de respuestas o insumos especializados para atender requerimientos

provenientes de las altas cortes, con especial énfasis de la Corte Constitucional, Controles Politicos del Congreso
de la Republica y solicitudes de los entes de control.

. Dirigir, controlar y evaluar la autoevaluacion del control y de la gestion asociada al proceso de formulacién y adopcién

de politicas.

. Atender y aplicar las normas, procedimientos y lineamientos que brinde el Ministerio en materia de enfoques

diferenciales, principalmente los relacionados con el enfoque de género y étnico; asi como los relacionados con el
Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de organizacion del Estado.

Normas y politicas en materia criminal

Normas y politicas en materia de prevencion del delito y acciones contra la criminalidad organizada.

Normas y politicas en materia de lavado de activos, enriquecimiento ilicito, financiamiento del terrorismo,
administracion de bienes incautados y acciones de extincion de dominio.

Normas y politicas en materia carcelaria y penitenciaria

Normas y politicas del sistema de responsabilidad penal para adolescentes.

Normas y jurisprudencia sobre proteccion juridica, garantia y restablecimiento de los derechos de nifios, nifias y
adolescentes.

Normas y jurisprudencia del Derecho de Acceso a la Justicia.

Politica publica en materia de justicia y del derecho.

Justicia restaurativa.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo o Vision estratégica
e Orientacion a resultados e Liderazgo efectivo
e Orientacion al usuario y al ciudadano e Planeacion
e  Compromiso con la organizacion o Toma de decisiones
e Trabajo en equipo o  Gestion del desarrollo de las personas
e Adaptacién al cambio e Pensamiento Sistémico

e Resolucion de conflictos
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VIi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Educacion, Antropologia y
Artes  Liberales, Ciencia  Politica,  Relaciones
Internacionales; Derecho y afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y afines, Administracién; Ingenieria
Industrial; Filosofia, Teologia y afines; Geografia, Historia

y

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Educacion, Antropologia y
Artes  Liberales, Ciencia  Politica,  Relaciones
Internacionales; Derecho y afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y afines, Administracidn; Ingenieria
Industrial; Filosofia, Teologia y afines; Geografia, Historia

y

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Director Técnico
Cadigo: 0100
Grado: 23
Numero de empleos: Uno (01)
Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Politica de Drogas y Actividades Relacionadas
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, promover, administrar, controlar, hacer el seguimiento y evaluar la formulacion, implementacion, ejecucion,
seguimiento y control de normas, estrategias, politicas y acciones en materia de Drogas y Actividades Relacionadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar los procesos para formular, adoptar, promover, coordinar, hacer seguimiento y evaluar las normas,
estrategias y politicas publicas en materia de drogas y actividades relacionadas, en articulacidn con las instancias
correspondientes.

2. Ejercer de manera permanente la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Estupefacientes, de acuerdo con
las normas que rigen la materia.

3. Brindar el apoyo técnico al Ministerio de Justicia y del Derecho y al Consejo Nacional de Estupefacientes en temas
relacionados con las normas, estrategias y politicas en materia de drogas y actividades relacionadas

4. Promover, hacer el seguimiento y evaluar la generacion de evidencia técnica en el marco del Observatorio de
Drogas de Colombia, como insumo para la formulacion de politica en materia de drogas y actividades relacionadas,
en coordinacién o apoyo con las instancias correspondientes.

5. Brindar el apoyo técnico al Viceministerio de Politica Criminal y Justicia Restaurativa y autoridades internacionales
en la generacion de evidencia y formulacion de lineamientos en materia de criminalidad asociada a las drogas,
implementacién y seguimiento de las politicas contra el lavado de activos, el financiamiento del terrorismo producto
del narcotréfico y la extincion de dominio.

6. Orientary controlar las propuestas y proyectos relacionados con la politica de drogas en temas relacionados con
los componentes de prevencion, atencién y seguimiento para el fortalecimiento juridico de la reduccién de la oferta
y la demanda

7. Dirigir, controlar y evaluar la elaboracion de anteproyectos de ley, actos legislativos y decretos relacionados con
las funciones de la Direccién de Politica de Drogas y Actividades Relacionadas.

8. Contribuir en la preparacion de proyectos normativos sobre temas de su competencia, apoyando su presentacion,
discusion y seguimiento, asi como efectuar el respectivo analisis normativo y jurisprudencial, en coordinacion o
apoyo con las instancias correspondientes, cuando asi se requiera.

9. Coordinar y hacer seguimiento de las actividades adelantadas por las Subdirecciones de la Direccidn de Politica
de Drogas y Actividades Relacionadas, para garantizar la articulacién y el cabal cumplimiento de sus funciones y
de los Planes, Programas y Proyectos del Ministerio.

10. Coordinar las asesorias técnicas a las administraciones departamentales y locales, para brindar herramientas que
fortalezcan la implementacién de la politica de drogas a nivel territorial a través del seguimiento y evaluacién de
los Planes Integrales Departamentales de Drogas, de conformidad con las politicas trazadas por el Consejo




Nacional de Estupefacientes, y en articulacién con las demas entidades competentes en esta materia.

11. Revisar y aprobar los informes de gestidn y resultados y rendir cuentas sobre el cumplimiento de las funciones,
objetivos y prestacién de servicios de competencia de la Direccion de Politica de Drogas y Actividades
Relacionadas

12. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la Direccién de Politica de Drogas y Actividades
Relacionadas, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas por el Ministerio de Justicia y
del Derecho

13. Facilitar espacios de deliberacion publica, educacion y reflexion critica sobre los problemas asociados al consumo
y tréfico de drogas, promoviendo enfoques de derechos humanos, ética social y participaciéon ciudadana en
ambientes académicos, institucionales y comunitarios.

14. Participar en la elaboracién de politicas publicas aportando anélisis ético, tedrico y conceptual sobre el impacto
social, humanistico y legal de las estrategias de prevencidn, control y atencién relacionadas con el fendmeno de
las drogas.

15. Promover la aplicacién de la filosofia de la ciencia y la epistemologia en el disefio y la ejecucion de politicas de
drogas, enfatizando la utilizacion del método cientifico en la toma de decisiones institucionales y en la evaluacion
de impacto de programas, politicas € iniciativas del Ministerio.

16. Fomentar la incorporacién de estudios filoséficos sobre el medio ambiente y la cultura en los anélisis y propuestas
para la lucha contra las drogas para la comprension integral del fenémeno y sus soluciones.

17. Impulsar la promocion del concepto filoséfico de autonomia y sus limites en el libre desarrollo de la personalidad,
asi como la inclusién del “otro” en las politicas publicas y en los estudios vinculados al abordaje del problema de
las drogas adelantados desde la direccion.

18. Atender y aplicar las normas, procedimientos y lineamientos que brinde el Ministerio en materia de enfoques
diferenciales, principalmente los relacionados con el enfoque de género y étnico; asi como los relacionados con
el Sistema de Gestién de Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.

19. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefio y formulacion de politica publica en Colombia.

2. Normas, gobernanza y estructura de organizacion del Estado Colombiano.

3. Planificacion, desarrollo y gerencia de proyectos.

4. Disefio, formulacién y seguimiento de indicadores.

5. Normas y jurisprudencia del Sector Justicia y el Derecho.

6. Normas y politicas de drogas, lavado de activos, enriquecimiento ilicito, financiamiento del terrorismo,
administracion de bienes incautados y acciones de extincion de dominio.

7. Normas y politicas en materia penal, prevencion del delito y acciones contra la criminalidad organizada.

8. Estatuto Organico del Presupuesto.

9. Estatuto de Contratacion Publica.

—_

0. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Visién estratégica
Liderazgo efectivo
Planeacion

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas Pensamiento
Adaptacién al cambio Sistémico

e Resolucion de conflictos




VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en las disciplinas académicas de
Administracién; Derecho vy afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Economia; Psicologia;
Ingenieria Quimica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Quimica y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Sociologia, Trabajo Social y
afines; Antropologia y Artes Liberales; Geografia, Historia
y

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Titulo profesional en las disciplinas académicas de
Administracién; Derecho vy afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Economia; Psicologia;
Ingenieria Quimica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Quimica y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Sociologia, Trabajo Social y
afines; Antropologia y Artes Liberales; Geografia, Historia
y

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesion
relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 16
Numero de empleos: Uno (01)
Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Politica Criminal y Justicia Restaurativa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al Despacho del Viceministro en la direccion, orientacidn, control y evaluacién de la organizacion y
gestion de las funciones asignadas, con el fin de contribuir en el cumplimiento de la mision y objetivos del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Viceministro en la formulacion, coordinacién y ejecucion de politicas y programas del Ministerio, en
particular las relacionadas con justicia transicional, politica criminal y penitenciaria y, politica contra las drogas y
actividades relacionadas.

2. Asesorar al Viceministro en la formulacion y desarrollo de politicas y programas en materia de Justicia, en temas
relacionados con la misidn, vision y objetivos institucionales del Ministerio, asi como en el ejercicio del control
administrativo de los mismos.

3. Asesorar, absolver consultas y emitir conceptos en los asuntos que le sean encomendados por el Viceministro.

4. Hacer seguimiento a las actividades de planificacion, ejecucion y control de las areas misionales del Ministerio
que le sean asignadas, para garantizar el cabal cumplimiento de los planes, programas y proyectos
correspondientes a la entidad, e informar periédicamente al Viceministro para la respectiva toma de decisiones.

5. Apoyar la coordinacion de las relaciones del Ministerio con las demés entidades publicas, para la adecuada
ejecucion de los planes sectoriales.

6. Apoyar al Viceministro en el disefio, anélisis, evaluacion y seguimiento a proyectos de ley y actos legislativos ante
el Congreso de la Republica, segun las indicaciones del Viceministro.

7. Participar e intervenir en la preparacion de estudios, conceptos, informes, proyectos de ley, decretos, discursos,
ponencias e investigaciones que requiera el Ministerio, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Estudiar, evaluar, conceptuar, elaborar y presentar los informes sobre la formulacién y ejecucién de las politicas,
planes, programas y proyectos de acuerdo con las instrucciones impartidas por el Viceministro.

9. Asesorar al Viceministro en su participacion en consejos, juntas, comités y demas 6rganos colegiados en los
cuales deba participar por competencia o delegacion legal.

10. Representar al Viceministro cuando este lo delegue en las juntas, consejos u otros cuerpos colegiados a los cuales
deba asistir, de acuerdo con las disposiciones legales

11. Participar, en coordinacién con las diferentes dependencias del Ministerio y de sus entidades adscritas y
vinculadas en la preparacion, estudio y desarrollo de actividades y programas de acuerdo con las instrucciones
del Viceministro.

12. Elaborar informes especializados requeridos por el jefe inmediato para la presentacién de propuestas de politicas,
normas y resultados de gestidn e impacto de las decisiones tomadas por la Alta Direccién.




13. Asesorar en el estudio, analisis y aplicacion de normas, metodologias y procedimientos del Sistema de Gestién
de Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.

14. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica publica en materia de justicia y del derecho.

2. Normas, jurisprudencia y politicas sobre organizacion del Estado, gestion publica, contratacion publica, acceso a
|la justicia y solucion de conflictos.

3. Normas, jurisprudencia y politicas del sistema de responsabilidad penal para adolescentes; y proteccion juridica,
garantia y restablecimiento de los derechos de nifios, nifias y adolescentes.

4. Normas, jurisprudencia y politicas de lucha contra las drogas ilicitas, lavado de activos, enriquecimiento ilicito,
financiamiento del terrorismo, administracién de bienes incautados y acciones de extincién de dominio.

5. Normas, jurisprudencia y politicas en materia de justicia transicional, politica criminal, carcelaria y penitenciaria,
prevencion del delito, justicia restaurativa y acciones contra la criminalidad organizada.

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

7. Sistema de Gestion de Calidad y gestiéon documental.

8. Razonamiento cuantitativo, comunicacion escrita, lectura critica y competencias ciudadanas.

9. Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos
basicos de conocimiento en: Derecho y afines; Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Antropologia y Artes Liberales; Sociologia;
Trabajo Social, Geografia, Historia; Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines; | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
Arquitectura; Comunicacion Social y Periodismo; Filosofia, | relacionada.

Teologia y Afines y Psicologia y

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos requeridos
por la Ley.




VIIl. ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nicleos
basicos de conocimiento en: Derecho y afines; Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Antropologia y Artes Liberales; Sociologia;
Trabajo Social, Geografia, Historia; Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines;
Arquitectura; Comunicacion Social y Periodismo; Filosofia,
Teologia y Afines y Psicologia y

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 15

Numero de empleos: Uno (01)

Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Politica Criminal y Justicia Restaurativa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al Despacho del Viceministro en la direccién, orientacién, control y evaluacion de la organizacion y
gestion de las funciones asignadas, con el fin de contribuir en el cumplimiento de la mision y objetivos del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la direccion estratégica de la Institucién y del Sector Administrativo de Justicia y del Derecho.
Asesorar en la generacién y promocién de politicas publicas integrales y coordinadas de Estado en asuntos de
competencia del Ministerio.

3. Asesorar en la formulacion y desarrollo de planes, programas y proyectos en materia de competencia del Ministerio,
y proponer estrategias y acciones para su desarrollo y seguimiento.

4,  Asesorar y participar en la formulacién de propuestas de reformas estructurales y/o legislativas en las materias de
competencia del Ministerio y asesorar la elaboracion de proyectos normativos.

5. Elaborar, participar e intervenir en la preparacion de estudios, informes, proyectos de ley o decretos, discursos,
ponencias o investigaciones.

6. Estudiar, evaluar, conceptuary presentar informes sobre la formulacion y ejecucion de planes, programas, proyectos
y actividades de caracter estratégico, misional o de apoyo.

7. Asesorar en las atribuciones de suprema direccién y en el ejercicio del control de tutela sobre las entidades del
Sector Administrativo de Justicia y del Derecho.

8.  Participar, en coordinacién con las diferentes dependencias del Ministerio, sus entidades adscritas y vinculadas y
otras en la que participe el Ministerio en desarrollo de su mision, en la preparacion, estudio y desarrollo de planes,
programas y proyectos.

9.  Preparar, analizar y consolidar informes periodicos relativos al desarrollo de las politicas, los planes, programas,
proyectos y actividades en las materias de competencia del Ministerio.

10. Garantizar el sostenimiento del Sistema Institucional de Comunicacion, Informacion y Atencidn

11. Elaborar informes especializados requeridos por el jefe inmediato para la presentacion de propuestas de politicas,
normas y resultados de gestidn e impacto de las decisiones tomadas por la Alta Direccién.

12. Asesorar en el estudio, andlisis y aplicacién de normas, metodologias y procedimientos del Sistema de Gestion de
Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.

13. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica publica en materia de justicia y del derecho.

N —

justicia y solucién de conflictos.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG.

©oo~N®

Ofimatica.

Sistema de Gestion de Calidad y gestién documental.
Razonamiento cuantitativo, comunicacion escrita, lectura critica y competencias ciudadanas.

Normas, jurisprudencia y politicas sobre organizacién del Estado, gestion publica, contratacién publica, acceso a la

3. Normas, jurisprudencia y politicas del sistema de responsabilidad penal para adolescentes; y proteccion juridica,
garantia y restablecimiento de los derechos de nifios, nifias y adolescentes.

4. Normas, jurisprudencia y politicas de lucha contra las drogas ilicitas, lavado de activos, enriquecimiento ilicito,
financiamiento del terrorismo, administracién de bienes incautados y acciones de extincién de dominio.

5. Normas, jurisprudencia y politicas en materia de justicia transicional, politica criminal, carcelaria y penitenciaria,
prevencion del delito, justicia restaurativa y acciones contra la criminalidad organizada.

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

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos
basicos de conocimiento en: Derecho y afines; Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Antropologia y Artes Liberales; Sociologia;
Trabajo Social, Geografia, Historia; Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines;
Arquitectura; Bibliotecologia, otros de las Ciencias Sociales
y Humanas; Filosofia, Teologia y Afines y Psicologia y

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por
la Ley.

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia profesional
relacionada

62



VIIl. ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nicleos
basicos de conocimiento en: Derecho y afines; Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Antropologia y Artes Liberales; Sociologia;
Trabajo Social, Geografia, Historia; Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines;
Arquitectura; Bibliotecologia, otros de las Ciencias Sociales
y Humanas; Filosofia, Teologia y Afines y Psicologia y

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional
relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 11
Numero de empleos: Cinco (05)
Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Politica Criminal y Justicia Restaurativa
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al Despacho del Viceministro en la direccion, orientacion, control y evaluacién de la organizacion y
gestion de las funciones asignadas, con el fin de contribuir en el cumplimiento de la mision y objetivos del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Viceministro en la formulacién, coordinacién y ejecucién de politicas y programas del Ministerio, en
particular las relacionadas con la Politica Criminal y Penitenciaria, la Justicia Transicional, la Politica de Lucha contra
las Drogas y el fortalecimiento al sector justicia; y en la coordinacién del control a la gestion misional de la entidad
en asuntos de su competencia.

2. Asesorar al Viceministro en la formulacién y desarrollo de las politicas y programas en materia de Justicia, en temas
relacionados con la mision, vision y objetivos institucionales del Ministerio, asi como en el gjercicio del control
administrativo de los mismos.

3. Absolver consultas y emitir conceptos en los asuntos que le sean encomendados por el Viceministro.

4. Hacer el seguimiento a las actividades de planificaciéon, ejecucion y control de las areas misionales del Ministerio
que le sean asignadas, para garantizar el cabal cumplimiento de los planes, programas y proyectos
correspondientes a la entidad, e informar periédicamente al Viceministro para la respectiva toma de decisiones.

5. Apoyar la coordinacién de las relaciones del Ministerio con las demés entidades publicas, para la adecuada
ejecucion de los planes sectoriales.

6. Apoyar al Viceministro en el disefio, analisis, evaluacion y seguimiento a proyectos de ley y actos legislativos ante
el Congreso de la Republica, segun las indicaciones del Viceministro.

7. Participar e intervenir en la preparacién de estudios, conceptos, informes, proyectos de ley, decretos, discursos,
ponencias e investigaciones que requiera el Ministerio, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

8. Estudiar, evaluar, conceptuar, elaborar y presentar los informes sobre la formulacién y ejecucién de las politicas,
planes, programas y proyectos de acuerdo con las instrucciones impartidas por el Viceministro.

9. Asesorar al Viceministro en su participacion en consejos, juntas, comités y demas drganos colegiados en los cuales
deba participar por competencia o delegacion legal.

10. Representar al Viceministro cuando este lo delegue en las juntas, consejos u otros cuerpos colegiados a los cuales
deba asistir, de acuerdo con las disposiciones legales.

11. Participar, en coordinacion con las diferentes dependencias del Ministerio y de sus entidades adscritas y vinculadas,
en la preparacion, estudio y desarrollo de actividades y programas de acuerdo con las instrucciones del Viceministro.

12. Elaborar informes especializados requeridos por el jefe inmediato para la presentacién de propuestas de politicas,
normas y resultados de gestidn e impacto de las decisiones tomadas por la Alta Direccion.




13. Asesorar en el estudio, analisis y aplicacion de normas, metodologias y procedimientos del Sistema de Gestién de
Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.

14. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica publica en materia de justicia y del derecho.

2. Normas, jurisprudencia y politicas sobre organizacién del Estado, gestion publica, contratacién publica, acceso a la
justicia y solucién de conflictos.

3. Normas, jurisprudencia y politicas del sistema de responsabilidad penal para adolescentes; y proteccion juridica,
garantia y restablecimiento de los derechos de nifios, nifias y adolescentes.

4. Normas, jurisprudencia y politicas de lucha contra las drogas ilicitas, lavado de activos, enriquecimiento ilicito,
financiamiento del terrorismo, administracién de bienes incautados y acciones de extincién de dominio.

5. Normas, jurisprudencia y politicas en materia de justicia transicional, politica criminal, carcelaria y penitenciaria,
prevencion del delito, justicia restaurativa y acciones contra la criminalidad organizada.

6. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG.

7. Sistema de Gestion de Calidad y gestién documental.

8. Razonamiento cuantitativo, comunicacion escrita, lectura critica y competencias ciudadanas.

9. Ofimética.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nlcleos
béasicos de conocimiento en: Derecho y afines; Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Antropologia y Artes Liberales; Sociologia;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines, Geografia,
Historia; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria  Civil y afines; Arquitectura y afines;
Bibliotecologia, otros de las Ciencias Sociales y Humanas;
Filosofia, Teologia y Afines

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos requeridos por
la Ley.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cddigo: 1020
Grado: 08
NUmero de empleos: Uno (01)
Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Politica Criminal y Justicia Restaurativa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al Despacho del Viceministro en la direccion, orientacidn, control y evaluacién de la organizacion y
gestidn de las funciones asignadas, con el fin de contribuir en el cumplimiento de la mision y objetivos del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Viceministro en la formulacion, coordinacidn y ejecucién de politicas y programas del Ministerio, en
particular las relacionadas con la Politica Criminal y Penitenciaria, la Justicia Transicional, la Lucha contra las Drogas
y el fortalecimiento al sector justicia y, en la coordinacién del control a la gestion misional de la entidad.

2. Asesorar al Viceministro en la formulacion y desarrollo de politicas y programas en materia de Justicia, en temas
relacionados con la misién, visién y objetivos institucionales del Ministerio, asi como en el ejercicio del control
administrativo de los mismos.

3. Hacer el seguimiento a las actividades de planificacion, ejecucion y control de las areas misionales del Ministerio que
le sean asignadas, para garantizar el cabal cumplimiento de los planes, programas y proyectos correspondientes a la
entidad, e informar periédicamente al Viceministro para la respectiva toma de decisiones.

4. Apoyar la coordinacion de las relaciones del Ministerio con las demas entidades publicas, para la adecuada ejecucién
de los planes sectoriales.

5. Apoyar al Viceministro en el disefio, anélisis, evaluacion y seguimiento a proyectos de ley y actos legislativos ante el
Congreso de la Republica, segun las indicaciones del Viceministro.

6. Participar e intervenir en la preparacion de estudios, conceptos, informes, proyectos de ley, decretos, discursos,
ponencias e investigaciones que requiera el Ministerio, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Asesorar al Viceministro en su participacion en consejos, juntas, comités y demés organos colegiados en los cuales
deba participar por competencia o delegacién legal.

8. Representar al Viceministro cuando este lo delegue en las juntas, consejos u otros cuerpos colegiados a los cuales
deba asistir, de acuerdo con las disposiciones legales.

9. Participar, en coordinacién con las diferentes dependencias del Ministerio y sus entidades, adscritas y vinculadas, en
la preparacion, estudio y desarrollo de actividades y programas de acuerdo con las instrucciones del Viceministro.

10. Elaborar informes especializados requeridos por el jefe inmediato para la presentacion de propuestas de politicas,

normas y resultados de gestidn e impacto de las decisiones tomadas por la Alta Direccién.

11. Asesorar en el estudio, analisis y aplicacién de normas, metodologias y procedimientos del Sistema de Gestién de

Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.
12. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica publica en materia de justicia y del derecho.
. Normas, jurisprudencia y politicas sobre organizacion del Estado, gestion publica, contratacién publica, acceso a la
justicia y solucion de conflictos.

3. Normas, jurisprudencia y politicas del sistema de responsabilidad penal para adolescentes; y proteccion juridica,
garantia y restablecimiento de los derechos de nifios, nifias y adolescentes.

4. Normas, jurisprudencia y politicas de lucha contra las drogas ilicitas, lavado de activos, enriquecimiento ilicito,
financiamiento del terrorismo, administracion de bienes incautados y acciones de extincién de dominio.

5. Normas, jurisprudencia y politicas en materia de justicia transicional, politica criminal, carcelaria y penitenciaria,

prevencion del delito, justicia restaurativa y acciones contra la criminalidad organizada.

N —

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
7. Sistema de Gestion de Calidad y gestion documental.
8. Razonamiento cuantitativo, comunicacion escrita, lectura critica y competencias ciudadanas.
9. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
e Aprendizaje continuo o Confiabilidad técnica
¢ Orientacion a resultados o Creatividad e innovacién
o Orientacion al usuario y al ciudadano e Iniciativa
¢ Compromiso con la organizacién o Construccion de relaciones
e Trabajo en equipo ¢ Conocimiento del entorno

Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos
basicos de conocimiento en: Derecho y afines; Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Psicologia; Contaduria Publica;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Civil y afines;
Arquitectura; Bibliotecologia, otros de las Ciencias Sociales
y Humanas; Filosofia, Teologia y Afines; Comunicacién

Social y Periodismo y Geografia, Historia y Veintitin (21) meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por
la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cddigo: 1020
Grado: 03
NUmero de empleos: Uno (01)
Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Politica Criminal y Justicia Restaurativa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al Despacho del Viceministro en la direccién, orientacion, control y evaluacion de la organizacion y
gestion de las funciones asignadas, con el fin de contribuir en el cumplimiento de la mision y objetivos del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Viceministro en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas y programas del Ministerio, en
particular las relacionadas con la justicia formal, transicional y no formal, ordenamiento juridico, politica de drogas,
Politica Penitenciaria, defensa Juridica del Estado y fortalecimiento al sector justicia y, en la coordinacidn del control
a la gestién misional de la entidad.

2. Asesorar al Viceministro en la formulacion y desarrollo de las politicas y programas en materia de Justicia, en temas
relacionados con la mision, vision y objetivos institucionales del Ministerio, asi como en el ejercicio del control
administrativo de los mismos.

3. Hacer el seguimiento a las actividades de planificacion, ejecucidn y control de las &reas misionales del Ministerio
que le sean asignadas, para garantizar el cabal cumplimiento de los planes, programas y proyectos
correspondientes a la entidad, e informar periodicamente al Viceministro, para la respectiva toma de decisiones.

4. Apoyar al Viceministro en el disefio, analisis, evaluacion y seguimiento a proyectos de ley y actos legislativos ante
el Congreso de la Republica, segun las indicaciones del Viceministro.

5. Participar e intervenir en la preparacion de estudios, conceptos, informes, proyectos de ley, decretos, discursos,
ponencias e investigaciones que requiera el Ministerio, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Estudiar, evaluar, conceptuar, elaborar y presentar los informes sobre la formulacién y ejecucién de las politicas,
planes, programas y proyectos de acuerdo con las instrucciones impartidas por el Viceministro.

7. Participar, en coordinacion con las diferentes dependencias del Ministerio y de sus entidades adscritas y vinculadas,
en la preparacion, estudio y desarrollo de actividades y programas de acuerdo con las instrucciones del Viceministro.

8. Elaborar informes especializados requeridos por el jefe inmediato para la presentacion de propuestas de politicas,
normas y resultados de gestidn e impacto de las decisiones tomadas por la Alta Direccién.

9. Asesorar en el estudio, analisis y aplicacién de normas, metodologias y procedimientos del Sistema de Gestion de
Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno.

10. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica publica en materia de justicia y del derecho.
2. Normas, jurisprudencia y politicas sobre organizacién del Estado, gestidn publica, contratacién publica, acceso a
|a justicia y solucién de conflictos.
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3. Normas, jurisprudencia y politicas del sistema de responsabilidad penal para adolescentes; y proteccién juridica,
garantia y restablecimiento de los derechos de nifios, nifias y adolescentes.

4. Normas, jurisprudencia y politicas de lucha contra las drogas ilicitas, lavado de activos, enriquecimiento ilicito,
financiamiento del terrorismo, administracién de bienes incautados y acciones de extincién de dominio.

5. Normas, jurisprudencia y politicas en materia de justicia transicional, politica criminal, carcelaria y penitenciaria,
prevencion del delito, justicia restaurativa y acciones contra la criminalidad organizada.

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
7.  Sistema de Gestion de Calidad y gestion documental.
8. Razonamiento cuantitativo, comunicacion escrita, lectura critica y competencias ciudadanas.
9. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
¢ Aprendizaje continuo ¢ Confiabilidad técnica
¢ Orientacion a resultados e Creatividad e innovacion
o Orientaci6n al usuario y al ciudadano e Iniciativa
o Compromiso con la organizacién o Construccion de relaciones
o Trabajo en equipo ¢ Conocimiento del entorno
o Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos de conocimiento en: Derecho y afines;
Ciencias  Politicas;  Relaciones  Internacionales;
Administracion; Economia; Antropologia y Ates Liberales;
Sociologia; Trabajo Social y Afines; Geografia, Historia;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Civil y
afines; Arquitectura y afines; Bibliotecologia, otros de las
Ciencias Sociales y Humanas; Filosofia, Teologia y
Afines; Psicologia y

Veinte (20) meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos
por la Ley.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 20
Numero de empleos: Uno (1)
Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Politica Criminal y Justicia Restaurativa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios, analisis e investigaciones que permitan conocer y comprender la formulacién y adopcion de politicas
publicas en materia criminal.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la formulacién y adopcidn de la politica publica
criminal, y de asuntos penales, penitenciarios, lucha contra las drogas y justicia transicional.

2. Proponery formular politicas publicas conforme a competencias del Viceministerio.

3. Estudiar, analizar y evaluar los proyectos de ley y actos legislativos sometidos a consideracion del Despacho del
Viceministro.

4. Estudiar, redactar, presentar y sustentar propuestas de politicas publicas relacionadas con formulacion y adopcién
de la politica publica criminal y de asuntos penales, penitenciarios, lucha contra las drogas y justicia transicional.

5. Apoyar y participar en la difusion, discusion y analisis de propuestas de politica publica del Despacho del
Viceministro.

6. Apoyar técnicamente la preparacion y realizacion de consultas previas con las comunidades que, de acuerdo con
la Constitucion y la ley, intervienen en los proyectos de politica publica del Despacho del Viceministro.

7. Realizar o revisar los estudios y analisis del impacto fiscal que implican la adopcién y ejecucion de las propuestas
de politica publica.

8. Verificar la aplicacion de actividades encaminadas a la vigilancia, control y seguimiento de los organismos o
entidades responsables del cumplimiento de las politicas publicas adoptadas.

9. Redactary presentar proyectos de acto administrativo que deben ser expedidos por el Despacho del Viceministro.

10. Practicar y garantizar la autoevaluacion del control y de la gestién asociada al proceso de formulacién y adopcion
de politicas.

11. Identificar y preparar propuestas de procedimientos, métodos e instrumentos encaminados a la mejora continua
de la gestion del Viceministerio de Politica Criminal y Justicia Restaurativa.

12. Elaborar y preparar informes y presentaciones requeridos por el Viceministro.

13. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno.

14. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica publica en materia de justicia y del derecho.

2. Normas, jurisprudencia y politicas sobre organizacion del Estado, gestidn publica, contratacién publica, acceso a
la justicia y solucion de conflictos.

3. Normas, jurisprudencia y politicas del sistema de responsabilidad penal para adolescentes; y proteccion juridica,
garantia y restablecimiento de los derechos de nifios, nifias y adolescentes.

4. Normas, jurisprudencia y politicas de lucha contra las drogas ilicitas, lavado de activos, enriquecimiento ilicito,
financiamiento del terrorismo, administracién de bienes incautados y acciones de extincion de dominio.

5. Normas, jurisprudencia y politicas en materia de justicia transicional, politica criminal, carcelaria y penitenciaria,
prevencion del delito, justicia restaurativa y acciones contra la criminalidad organizada.

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
7. Sistema de Gestidn de Calidad y gestién documental.
8. Razonamiento cuantitativo, comunicacion escrita, lectura critica y competencias ciudadanas.
9. Ofimética.
OMF A OVMPORITA A
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo  Aporte técnico-profesional
 Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano o Gestion de procedimientos
o Compromiso con la organizacién o Instrumentacién de decisiones
e Trabajo en equipo
o Adaptacion al cambio Con personal a cargo:

e Direccion y Desarrollo de Personal
o Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nlcleos
béasicos de conocimiento en: Derecho y afines; Ciencias
Politicas, Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Antropologia y Ates Liberales; Sociologia,
Trabajo Social; Geografia, Historia; Psicologia y Filosofia,
Teologia y Afines 'y Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos por
la Ley.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 16
Numero de empleos: Uno (1)
Dependencia o Proceso: Donde se ubique el empleo
Empleo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Planta: Estructural

Il. AREA FUNCIONAL

Viceministerio de Politica Criminal y Justicia Restaurativa

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, preparar y ejecutar proyectos y actividades para apoyar la gestiéon en materia de politica criminal y justicia
restaurativa, de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar, proponer y participar en la ejecucion de estudios e investigaciones relacionadas con las funciones del
Despacho del Viceministro.

2. Estudiar y proponer metodologias para la realizacién de diagnésticos sobre el cumplimiento de los objetivos y
programas del Despacho del Viceministro.

3. Preparar, proponer y participar en la elaboracion del plan de trabajo para el control y evaluacion de los objetivos y
programas del Despacho del Viceministro.

4. Participar en auditorias de calidad relacionadas con la evaluacién del cumplimiento de objetivos y programas del
Despacho del Viceministro.

5. Asesorar y asistir en el conocimiento y aplicacion de metodologias y técnicas de control y evaluacion.

6. Indagar y evaluar el nivel de conocimiento y aplicacién de objetivos, orientaciones y directrices impartidas por el
Despacho del Viceministro.

7. Recopilar y analizar informes de los érganos de control relacionados con los temas que dirige, orienta y controla
el Despacho del Viceministro.

8. Preparar y realizar recomendaciones de mejoramiento para el conocimiento, aplicacién y cumplimiento de las
orientaciones, directrices y decisiones del Viceministro de Politica Criminal y Justicia Restaurativa.

9. Practicar y garantizar la autoevaluacion del control y de la gestion asociada a las actividades y procedimientos de
la dependencia.

10. Identificar y preparar propuestas de procedimientos, métodos e instrumentos encaminados a la mejora continua
de la gestion en la dependencia.

11. Elaborar y sustentar informes requeridos por el Viceministro.

12. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y el Modelo Estandar de Control
Interno.

13.Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica publica en materia de justicia y del derecho.

Normas y jurisprudencia del Derecho de Acceso a la Justicia.

Normas y politicas de resolucion de conflictos y consolidacion de la paz.

Normas y politicas del sistema de responsabilidad penal para adolescentes.

Normas y politicas de lucha contra las drogas ilicitas, lavado de activos, enriquecimiento ilicito, financiamiento del
terrorismo, administracion de bienes incautados y acciones de extincién de dominio.

Normas y politicas en materia criminal, carcelaria y penitenciaria, prevencién del delito y acciones contra la
criminalidad organizada.

7. Justicia transicional y restaurativa.

o=

o

OMP AS COMPORTA A
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo  Aporte técnico-profesional

e  Orientacion a resultados e Comunicacion efectiva

e Orientacion al usuario y al ciudadano o Gestion de procedimientos

e Compromiso con la organizacion e Instrumentacion de decisiones

e Trabajo en equipo

o Adaptacion al cambio Con personal a cargo:

e Direccion y Desarrollo de Personal
o Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos de conocimiento en: Derecho y afines;
Ciencias  Politicas,  Relaciones Internacionales;
Administracién; Economia; Antropologia y Artes
Liberales; Sociologia, Trabajo Social; Geografia, Historia;
Comunicacion Social y Periodismo; Filosofia, Teologia y

Afines y Psicologia y Diecinueve (19) meses de experiencia profesional

relacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos requeridos
por la Ley.




