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Promocioén de la Justicia
Profesional Especializado 2028 23 Despachp del V|cem|.n|.stro de 89
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Despacho del Viceministro Promocion de la Justicia
Auxiliar Administrativo 4044 19 Despachp del V|cem|.n|.stro de 96
Promocién de la Justicia
Conductor Mecanico 4103 18 Despacho del Viceministro de 98

Promocién de la Justicia

DESPACHO DEL VICEMIN

ISTRO DE POLITICA CRIMINAL Y JUSTICIA RESTAURATIVA

Despacho del Viceministro de Politica

Viceministro 0020 Criminal y Justicia Restaurativa 100
Director Técnico - Direccion Despacho del Viceministro de Politica
- - 0100 23 o . ) 102
de Justicia Transicional Criminal y Justicia Restaurativa
Director Técnico - Direccion . - .
de Politica Criminal y 0100 | 23 |DespachodelViceministro de Politica | 45
. o Criminal y Justicia Restaurativa
Penitenciaria
Director Técnico - Direccion . - -
de Politica contra las Drogas 0100 23 De_sp_acho del \_/|_cem|n|stro d_e Politica 108
S : Criminal y Justicia Restaurativa
y Actividades Relacionadas
Subdirector Técnico -
Subdirecciéon de Control y Despacho del Viceministro de Politica
TR 7 0150 23 N . : 112
Fiscalizacion de Sustancias Criminal y Justicia Restaurativa
Quimicas y Estupefacientes
Subdirector Técnico - : - -
Subdireccién Estratégicay de | 0150 23 Dgspacho del y|pem|n|stro d_e Politica 115
P Criminal y Justicia Restaurativa
Andlisis
Asesor 1020 16 De_spacho del ylpemlnlstro d_e Politica 119
Criminal y Justicia Restaurativa
Asesor 1020 15 De_sp_acho del \_/|_cem|n|stro d_e Politica 122
Criminal y Justicia Restaurativa
Asesor 1020 11 De_sp_acho del \_/|_cem|n|stro d_e Politica 125
Criminal y Justicia Restaurativa
Asesor 1020 08 Despacho del Viceministro de Politica 128

Criminal y Justicia Restaurativa
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Asesor 1020 03 Dgspacho del ylpemlnlstro dg Politica 131
Criminal y Justicia Restaurativa
Profesional Especializado 2028 20 Dgspacho del y|pem|n|stro d_e Politica 133
Criminal y Justicia Restaurativa
Profesional Especializado 2028 16 De_sp_acho del y|pem|n|stro d_e Politica 136
Criminal y Justicia Restaurativa
Secretario Ejecutivo de 4215 o5 Despacho del Viceministro de Politica 138
Despacho del Viceministro Criminal y Justicia Restaurativa
Auxiliar Administrativo 4044 | 19 |Despachodel Viceministro de Politica | 4,
Criminal y Justicia Restaurativa
Conductor Mecénico 4103 18 De_sp_acho el \_/|_cem|n|stro d_e Politica 142
Criminal y Justicia Restaurativa
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Subd!rectc_)( Tecmc_o - 0150 23 S_ecretarla General - Subdireccion de 147
Subdireccién de Sistemas Sistemas
PLANTA GLOBAL - EMPLEOS NO DIRECTIVOS
Asesor 1020 14 Procesos Estrateglcgs, Misionales, de 150
Apoyo y de Evaluacién
Asesor 1020 07 Procesos Estrategmgs, Misionales, de 152
Apoyo y de Evaluacién
Profesional Especializado 2028 23 Oficina de Asuntos Internacionales 155
Profesional Especializado 2028 23 Oficina de Informacion en Justicia 157
Profesional Especializado 2028 23 Oficina Asesora de Planeacion 159
Profesional Especializado 2028 23 Oficina de Control Interno 162
Profesional Especializado 2028 23 Oficina Asesora Juridica 164
Profesional Especializado 2028 23 Of|c’:|r_1a Asesora Juridica - Defensa 167
Juridica
Profesional Especializado 2028 23 DII’EC(.)I,OH de Meto_dos Alternativos de 169
Solucién de Conflictos
Profesional Especializado 2028 23 D"‘?:’CC.'O”. de Justicia Formal y 172
Jurisdiccional
Profesional Especializado 2028 23 Direccion de _Desarrol[o_del Derecho y 174
del Ordenamiento Juridico
Profesional Especializado 2028 23 Direccion de Justicia Transicional 177
Profesional Especializado 2028 23 Direccion d.e Politica Criminal y 179
Penitenciaria
Profesional Especializado 2028 23 Direccion de Politica contra las 182

Drogas y Actividades Relacionadas
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Subdireccién de Control y

Profesional Especializado 2028 23 Fiscalizacion de Sustancias Quimicas 185
y Estupefacientes

Profesional Especializado 2028 23 Subdireccién Estratégica y de Analisis | 187

Profesional Especializado 2028 23 Secretaria General 190

Profesional Especializado 2028 23 Subdireccién de Sistemas 192

Profesional Especializado 2028 23 Secretaria General - Gestion de 194
Talento Humano

Profesional Especializado 2028 22 Despac_ho Qel Ministro - 197
Comunicaciones

Profesional Especializado 2028 22 Oficina de Asuntos Internacionales 199

Profesional Especializado 2028 22 Oficina Asesora de Planeacion 202

Profesional Especializado 2028 22 Oficina Asesora Juridica 204

Profesional Especializado 2028 22 Of|g|r_1a Asesora Juridica — Defensa 206
Juridica

Profesional Especializado 2028 22 Of|cm{:1 Asesora Juridica = Cobro 208
Coactivo

Profesional Especializado 2028 22 Oficina Agesora Juridica — Extincion 211
de Dominio

Profesional Especializado 2028 22 Proces_gs M|S|on:':1_les - Formulacion'y 213
Adopcién de Politicas

Profesional Especializado 2028 22 Procesos Misionales - Disefio de 216
Normas

Profesional Especializado 2028 22 Prop_esos Misionales - Aplicacion de 219
Politicas y/o Normas

Profesional Especializado 2028 22 Procesos I\/_Ils_|ona_les - Inspeccion, 221
Control y Vigilancia

Profesional Especializado 2028 22 Secretaria Gener,a_l - Gestion de 224
Recursos Informéticos

Profesional Especializado 2028 22 Secr_et_arla (_3enera| - Gestion 226
Administrativa

Profesional Especializado 2028 22 Secrgt_ana _General - Gestion 229
Administrativa

Profesional Especializado 2028 22 Secretaria General - Gestion 231
Documental

Profesional Especializado 2028 | 2o |Secretaria General - Gestion 233
Contractual

Profesional Especializado 2028 22 E_ecretgrla General - Gestion 236

inanciera
Profesional Especializado 2028 22 Secretaria General - Contador 238
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Profesional Especializado 2028 | 22 |SecretariaGeneral- Gestion de 241
Talento Humano
Profesional Especializado 2028 22 Sc'—:ncr'etgrla.GeneraI - Control 243
Disciplinario Interno
Profesional Especializado 2028 21 Procesos Estratégicos 246
Profesional Especializado 2028 21 Procesos Misionales 248
Profesional Especializado 2028 21 Procesos de Apoyo 251
Profesional Especializado 2028 21 Sgcretgrla General - Gestion 254
Financiera
Profesional Especializado 2028 21 Secretaria General - Gestion de 256
Talento Humano
Profesional Especializado 2028 21 Procesos de Evaluacion 259
Profesional Especializado 2028 20 Des.pac.ho del Ministro — Agenda 261
Legislativa
Profesional Especializado 2028 20 Oficina de Asuntos Internacionales 264
Profesional Especializado 2028 20 Oficina de Informacion en Justicia 266
Profesional Especializado 2028 20 Oficina de Control Interno 268
Profesional Especializado 2028 20 Oficina Asesora Juridica 270
Profesional Especializado 2028 20 Oflgr_]a Asesora Juridica — Defensa 273
Juridica
Profesional Especializado 2028 20 Oficina As_esora Juridica — Extincion 275
de Dominio
Profesional Especializado 2028 20 Procesos Estratégicos 277
Profesional Especializado 2028 20 Procesos Misionales 280
Profesional Especializado 2028 20 Secretaria General 283
Profesional Especializado 2028 20 Subdireccién de Sistemas 285
Profesional Especializado 2028 20 Secretaria General - Gestion 287
Contractual
Profesional Especializado 2028 20 Secretaria General - Tesorero 290
Profesional Especializado 2028 19 Oficina de Asuntos Internacionales 292
Profesional Especializado 2028 19 Oficina de Informacion en Justicia 294
Profesional Especializado 2028 19 Oficina Asesora de Planeacion 297
Profesional Especializado 2028 19 Oficina de Control Interno 299
Profesional Especializado 2028 19 Oficina Asesora Juridica 301
Profesional Especializado 2028 19 Procesos Estratégicos 304
Profesional Especializado 2028 19 Procesos Misionales 306
Profesional Especializado 2028 19 Secretaria General 309
Profesional Especializado 2028 19 E_ecretgna General - Gestion 311
inanciera
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Profesional Especializado 2028 18 gg;pjrﬁzgc?gag/lslmstro i 314
Profesional Especializado 2028 18 Oficina de Asuntos Internacionales 316
Profesional Especializado 2028 18 Oficina de Asuntos Internacionales 318
Profesional Especializado 2028 18 Oficina de Informacion en Justicia 321
Profesional Especializado 2028 | 18 g;'f\j?c?od; '2{8&23;100” en Justicia - 323
Profesional Especializado 2028 18 Oficina Asesora de Planeacion 325
Profesional Especializado 2028 18 Oficina Asesora de Planeacion 328
Profesional Especializado 2028 18 Oficina Asesora de Planeacién 330
Profesional Especializado 2028 18 Oficina Asesora de Planeacion 333
Profesional Especializado 2028 18 Oficina de Control Interno 336
Profesional Especializado 2028 18 Oficina Asesora Juridica 338
Profesional Especializado 2028 18 Of|cma_ Asesora J_ur_|d|ca_ ) 340

Actuaciones Administrativas
Profesional Especializado 2028 18 Of'(,:".]a Asesora Juridica - Defensa 342

Juridica
Profesional Especializado 2028 | 18 | 2hoinaAsesoraJuridica - Cobro 345
Profesional Especializado 2028 18 82;2%?5650@ Juridica — Cobro 347
Profesional Especializado 2008 | 1g |Qrchnafsesoraduridica-EXtncion | g4
Profesional Especializado | 2028 | 1g | Direccion de Métodos Altemativos de | 55,
Profesional Especializado 2028 18 ggﬁ: CC?(',)Onn ddeecl\/(l)itftl)iS%sSAlternatwos de 354
Profesional Especializado 2028 | 18 |2neccion de Metodos Alterativos de | 556
Profesional Especializado 2028 18 DII’.eCC.IOI’.] de Justicia Formal y 359

Jurisdiccional
Profesional Especializado 2028 18 ggle(():(r:clj()e?]grer]gﬁts(?f]rgiligigsl Derecho y 361
Profesional Especializado 2028 | 18 géﬁegfé%r:]griIte)ﬁfc‘;’“;gr':glgg' Derechoy | 554
Profesional Especializado 2028 18 Direccion de Justicia Transicional 366
Profesional Especializado 2028 18 Direccion de Justicia Transicional 368
Profesional Especializado 2028 18 Elerﬁﬁglr?cr;adr;Polltlca Criminal y 371
Profesional Especializado 2028 | 18 Egﬁi‘t:g':cr;a‘:gpo““ca Criminal y 373
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. - Direccioén de Politica contra las
Profesional Especializado 2028 18 Drogas y Actividades Relacionadas 375
Subdireccién de Control y
Profesional Especializado 2028 18 Fiscalizacion de Sustancias Quimicas | 378
y Estupefacientes
Subdireccién de Control y
Profesional Especializado 2028 18 Fiscalizacion de Sustancias Quimicas 380
y Estupefacientes
Profesional Especializado 2028 18 Subdireccién Estratégica y de Analisis | 383
Profesional Especializado 2028 18 Subdireccién de Sistemas 386
Profesional Especializado 2028 18 Subdireccién de Sistemas 388
Profesional Especializado 2028 18 Secretaria General - Gestion 390
Administrativa
Profesional Especializado 2028 | 18 |Secretaria General - Gestion 393
Documental
Profesional Especializado 2028 18 Secretaria General - Gestion 395
Contractual
Profesional Especializado 2028 18 S_e cretgna General - Gestidn 397
Financiera
Profesional Especializado 2028 18 Secretaria General - Gestion de 400
Talento Humano
Profesional Especializado 2028 18 Secretaria General - Gestion de 402
Talento Humano
Profesional Especializado 2028 17 Oficina de Asuntos Internacionales 404
Profesional Especializado 2028 17 Oficina de Asuntos Internacionales 407
Profesional Especializado 2028 17 Oficina de Informacion en Justicia 409
Profesional Especializado 2028 17 Oficina Asesora de Planeacion 412
Profesional Especializado 2028 17 Oficina Asesora de Planeacion 414
Profesional Especializado 2028 17 Oficina Asesora de Planeacion 417
Profesional Especializado 2028 17 Oficina Asesora de Planeacion 419
Profesional Especializado 2028 17 Oficina de Control Interno 422
Profesional Especializado 2028 17 Oficina Asesora Juridica 424
Profesional Especializado 2028 17 Oflcma_Asesora J_ur.|d|ca_ i 426
Actuaciones Administrativas
Profesional Especializado 2028 17 Of|<3n_1a Asesora Juridica - Defensa 428
Juridica
Profesional Especializado 2028 17 Of|cm§1 Asesora Juridica - Cobro 431
Coactivo
Profesional Especializado 2028 17 Oficina As_esora Juridica - Extincion 433
de Dominio
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Profesional Especializado 2028 17 Dlrecq’on de Metqdos Alternativos de 435
Solucién de Conflictos

Profesional Especializado 2028 17 D|reC(':|’on de Metqdos Alternativos de 437
Solucién de Conflictos

Profesional Especializado 2028 17 Dlrt_acc_lon de Justicia Formal y 440
Jurisdiccional

Profesional Especializado 2028 17 Direccion de D esarrol!o.del Derecho y 442
del Ordenamiento Juridico

Profesional Especializado 2028 17 Direccion de D esarrol!o.del Derecho y 444
del Ordenamiento Juridico

Profesional Especializado 2028 17 Direccion de Justicia Transicional 447

Profesional Especializado 2028 17 Direccion d.e Politica Criminal y 449
Penitenciaria

Profesional Especializado 2028 17 Direccion de Politica contra las 451

P Drogas y Actividades Relacionadas

Subdireccién de Control y

Profesional Especializado 2028 17 Fiscalizacion de Sustancias Quimicas 454
y Estupefacientes

Profesional Especializado 2028 17 Subdireccién Estratégica y de Analisis | 456

Profesional Especializado 2028 17 Secretaria General 459

Profesional Especializado 2028 17 Subdireccién de Sistemas 462

Profesional Especializado 2028 17 Secrgt_ana _General - Gestion 464
Administrativa

Profesional Especializado 2028 17 Secretaria General - Gestion 466
Documental

Profesional Especializado 2028 17 Secretaria General - Gestion 469
Contractual

Profesional Especializado 2028 17 S_e Cre“?“a General - Gestion 471
Financiera

Profesional Especializado 2028 17 Secretaria General - Gestion de 473
Talento Humano

Profesional Especializado 2028 16 Oficina de Control Interno 475

Profesional Especializado 2028 16 Oficina Asesora Juridica 478

Profesional Especializado 2028 16 Procesos Estratégicos 480

Profesional Especializado 2028 16 Procesos Misionales 483

Profesional Especializado 2028 16 Secretaria General 485

Profesional Especializado 2028 16 [S)t_ecr_etgrlalGeneraI - Control 488

isciplinario Interno

Profesional Especializado 2028 | 15 |DespachodelMinistro-Gestiondela | 4,
Informacién

Profesional Especializado 2028 15 Oficina de Asuntos Internacionales 492
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Profesional Especializado 2028 15 Oficina de Asuntos Internacionales 495
Profesional Especializado 2028 15 Oficina Asesora de Planeacion 497
Profesional Especializado 2028 15 Oficina Asesora de Planeacion 499
Profesional Especializado 2028 15 Oficina Asesora de Planeacion 502
Profesional Especializado 2028 15 Oficina Asesora de Planeacion 504
Profesional Especializado 2028 15 Oficina de Control Interno 507
Profesional Especializado 2028 15 Oficina Asesora Juridica 509
Profesional Especializado 2028 15 Of|cma_ Asesora J_ur_|d|ca_ ) 511
Actuaciones Administrativas
Profesional Especializado 2028 15 Of'(,:".]a Asesora Juridica - Defensa 513
Juridica
Profesional Especializado 2028 15 Oflcmg Asesora Juridica - Cobro 516
Coactivo
Profesional Especializado 2028 15 Oficina _As_esora SRgicasEXINCIOn 518
de Dominio
Profesional Especializado 2028 15 D|rec9[on de Meto_dos Alternativos de 520
Solucion de Conflictos
Profesional Especializado 2028 15 D|reC(':|,on de Metqdos Alternativos de 523
Solucién de Conflictos
Profesional Especializado 2028 15 Dlrt_acc_lon_ de Justicia Formal y 525
Jurisdiccional
Profesional Especializado 2028 15 Direccion de _[)esarrol[o_del Derechoy 527
del Ordenamiento Juridico
Profesional Especializado 2028 | 15 |Direccion de Desarrollo del Derechoy | g,
del Ordenamiento Juridico
Profesional Especializado 2028 15 Direccion de Justicia Transicional 532
Profesional Especializado 2028 15 Direccion de Justicia Transicional 534
Profesional Especializado 2028 15 D're.CC'On d.e Politica Criminal y 536
Penitenciaria
Profesional Especializado 2028 15 D're.CC'On d.e Politica Criminal y 539
Penitenciaria
. - Direccion de Politica contra las
Profesional Especializado 2028 15 Drogas y Actividades Relacionadas 541
Subdireccién de Control y
Profesional Especializado 2028 15 Fiscalizacion de Sustancias Quimicas 544
y Estupefacientes
Subdireccién de Control y
Profesional Especializado 2028 15 Fiscalizacién de Sustancias Quimicas 546
y Estupefacientes
Profesional Especializado 2028 15 Subdireccién Estratégica y de Andlisis | 549
Profesional Especializado 2028 15 Secretaria General 551
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Profesional Especializado 2028 15 Subdireccién de Sistemas 554
Profesional Especializado 2028 15 Subdireccién de Sistemas 556
Profesional Especializado 2028 15 Secrfat_ana Qeneral - Gestion 558
Administrativa
Profesional Especializado 2028 15 Secretaria General - Almacenista 560
Profesional Especializado 2028 | 15 |Secretaria General - Gestion 563
Documental
Profesional Especializado 2028 15 Secretaria General - Gestion 565
Contractual
Profesional Especializado 2028 15 S_e cretgna General - Gestidn 568
Financiera
Profesional Especializado 2028 15 Secretaria General - Gestion de 570
Talento Humano
Profesional Especializado 2028 15 Secretaria General - Gestion de 572
Talento Humano
Profesional Especializado 2028 15 S_ecr_etgrla_General - Control 575
Disciplinario Interno
Profesional Especializado 2028 14 Oficina Asesora de Planeacién 577
Profesional Especializado 2028 14 Oficina Asesora Juridica 579
Profesional Especializado 2028 14 Oficina As_esora Juridica - Extincion 581
de Dominio
Profesional Especializado 2028 14 Procesos Estratégicos 584
Profesional Especializado 2028 14 Procesos Misionales 586
Profesional Especializado 2028 14 | Secretaria General - Gestion 588
Administrativa
Profesional Especializado 2028 13 Procesos Estratégicos 590
Profesional Especializado 2028 13 Procesos Misionales 593
Profesional Especializado 2028 13 Secretaria General 595
Profesional Especializado 2028 13 Sgcretgrla General - Gestion 598
Financiera
Profesional Especializado 2028 12 Despach_q del Ministro - Gestion de la 600
Informacién
Profesional Especializado 2028 12 Oficina Asuntos Internacionales 602
Profesional Especializado 2028 12 Oficina de Informacion en Justicia 604
Profesional Especializado 2028 12 Of'C'T“'?‘ de Informacmn en Justicia - 607
Servicio al Ciudadano
Profesional Especializado 2028 12 Oficina Asesora de Planeacion 609
Profesional Especializado 2028 12 Oficina de Control Interno 611
Profesional Especializado 2028 12 Oficina Asesora Juridica 614
Profesional Especializado 2028 12 Of|cma_ Asesora J_ur_|d|ca_ ) 616
Actuaciones Administrativas
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Profesional Especializado 2028 | 12 |OficinaAsesora Juridica - 618
Actuaciones Administrativas

Profesional Especializado 2028 12 Of|9|qa Asesora Juridica - Defensa 620
Juridica

Profesional Especializado 2028 12 D|reC(_:|,0n de Metqdos Alternativos de 622
Solucién de Conflictos

Profesional Especializado 2028 12 Direccion de Justicia Formal y 624
Jurisdiccional

Profesional Especializado 2028 12 Direccion de .Desarroll,o.del Derecho y 627
del Ordenamiento Juridico

Profesional Especializado 2028 12 Direccion de Justicia Transicional 629

Profesional Especializado 2028 12 Direccion d.e Politica Criminal y 631
Penitenciaria

Profesional Especializado 2028 | 12 |Direccion de Politica contra las 633

P Drogas y Actividades Relacionadas

Subdireccién de Control y

Profesional Especializado 2028 12 Fiscalizacion de Sustancias Quimicas 636
y Estupefacientes

Profesional Especializado 2028 12 Subdireccién Estratégica y de Analisis | 638

Profesional Especializado 2028 12 Subdireccién de Sistemas 641

Profesional Especializado 2028 12 Secretaria General - Gestion 643
Documental

Profesional Especializado 2028 12 Secretaria General - Gestion 645
Contractual

Profesional Especializado 2028 12 Sgcretgrla General - Gestion 647
Financiera

Profesional Especializado 2028 12 Sgcretgrla General - Gestion 650
Financiera

Profesional Especializado 2028 12 Secretaria General - Gestion de 652
Talento Humano

Profesional Universitario 2044 11 Gestion Juridica 654

Profesional Universitario 2044 11 Procesos Estratégicos 656

Profesional Universitario 2044 11 Procesos Misionales 659

Profesional Universitario 2044 11 Subdireccién de Sistemas 662

Profesional Universitario 2044 11 Secretaria Gener,a_l - Gestion de 664
Recursos Informaticos

Profesional Universitario 2044 11 Secr_et_ana General - Gestion 666
Administrativa

Profesional Universitario 2044 11 Secretaria General - Gestion 669
Documental
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Profesional Universitario 2044 11 Secretaria General - Gestion 671
Contractual
Profesional Universitario 2044 11 S.e cretqna General - Gestion 673
Financiera
Profesional Universitario 2044 11 Secretaria General - Gestion de 675
Talento Humano
Profesional Universitario 2044 11 S'ecr'etgrlalGeneraI - Control 678
Disciplinario Interno
Profesional Universitario 2044 11 Procesos de Evaluacion 680
Profesional Universitario 2044 10 Despach_q del Ministro - Gestion de la 682
Informacioén
Profesional Universitario 2044 10 Oficina de Informacién en Justicia 685
Profesional Universitario 2044 10 Of'c".’“".‘ de In_formamon en Justicia - 687
Servicio al Ciudadano
Profesional Universitario 2044 10 Gestion Juridica 689
Profesional Universitario 2044 10 Of'c'”‘.’" Asesora Juridica - Cobro 691
Coactivo
Profesional Universitario 2044 10 Procesos Estratégicos 693
Profesional Universitario 2044 10 Dlrc_ecc_lon_ de Justicia Formal y 696
Jurisdiccional
Profesional Universitario 2044 10 Procesos Misionales 698
Profesional Universitario 2044 10 Secretaria General 701
Profesional Universitario 2044 10 Subdireccion de Sistemas 703
Profesional Universitario 2044 10 Secrgt_ana _General - Gestion 705
Administrativa
Profesional Universitario 2044 10 Secretaria General - Gestion 708
Documental
Profesional Universitario 2044 10 Secretaria General - Gestion 710
Contractual
Profesional Universitario 2044 10 Sgcretgrla General - Gestion 712
Financiera
Profesional Universitario 2044 10 Secretaria General - Gestion de 714
Talento Humano
Profesional Universitario 2044 10 Procesos de Evaluacion 717
Profesional Universitario 2044 09 Gestion Juridica 719
Profesional Universitario 2044 09 Procesos Estratégicos 721
Profesional Universitario 2044 09 Procesos Misionales 724
Profesional Universitario 2044 09 Secretaria Gener,a_l - Gestion de 726
Recursos Informaticos
Profesional Universitario 2044 09 Secr_et_arla _General - Gestion 728
Administrativa
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Profesional Universitario 2044 09 Secretaria General - Gestion 731
Documental

Profesional Universitario 2044 09 Secretaria General - Gestion 733
Contractual

Profesional Universitario 2044 09 Sgcretgrla General - Gestion 735
Financiera

Profesional Universitario 2044 09 Secretaria General - Gestion de 737
Talento Humano

Profesional Universitario 2044 09 Procesos de Evaluacion 740

Profesional Universitario 2044 08 Gestion Juridica 742

Profesional Universitario 2044 08 Procesos Estratégicos 744

Profesional Universitario 2044 08 Procesos Misionales 746

Profesional Universitario 2044 08 Secretaria Gener,a.I - Gestion de 749
Recursos Informaticos

Profesional Universitario 2044 08 Secrgt_ana _General - Gestion 751
Administrativa

Profesional Universitario 2044 08 Secretaria General - Gestion 753
Documental

Profesional Universitario 2044 08 Secretaria General - Gestion 756
Contractual

Profesional Universitario 2044 08 S_e Cre“?“a General - Gestion 758
Financiera

Profesional Universitario 2044 08 Secretaria General - Gestion de 760
Talento Humano

Profesional Universitario 2044 08 Procesos de Evaluaciéon 762

Profesional Universitario 2044 07 Gestion Juridica 764

Profesional Universitario 2044 07 Of|C|n§ Asesora Juridica - Cobro 767
Coactivo

Profesional Universitario 2044 07 Procesos Estratégicos 769

Profesional Universitario 2044 07 Procesos Misionales 771

Profesional Universitario 2044 07 Subdireccion de Sistemas 774

Profesional Universitario 2044 07 Secrgt_arla _General - Gestion 776
Administrativa

Profesional Universitario 2044 07 Secretaria General - Gestion 778
Documental

Profesional Universitario 2044 07 Secretaria General - Gestion 780
Contractual

Profesional Universitario 2044 07 S_ecretgrla General - Gestion 783
Financiera
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Profesional Universitario 2044 o7 Secretaria General - Gestion de 785
Talento Humano
Profesional Universitario 2044 07 Procesos de Evaluacion 787
Profesional Universitario 2044 06 Procesos Estratégicos 789
Profesional Universitario 2044 06 Procesos Misionales 792
Profesional Universitario 2044 06 Procesos de Apoyo 794
Profesional Universitario 2044 06 Procesos de Evaluacion 796
Profesional Universitario 2044 05 Procesos Estratégicos 799
Profesional Universitario 2044 05 Procesos Misionales 801
Profesional Universitario 2044 05 Procesos de Apoyo 804
Profesional Universitario 2044 05 Procesos de Evaluacion 806
Profesional Universitario 2044 04 Gestion Juridica 808
Profesional Universitario 2044 04 ggggigsesora Juridica - Cobro 810
Profesional Universitario 2044 04 Procesos Estratégicos 812
Profesional Universitario 2044 04 Procesos Misionales 815
Profesional Universitario 2044 04 Procesos de Apoyo 817
Profesional Universitario 2044 04 Procesos de Evaluacion 819
Profesional Universitario 2044 03 Procesos Estratégicos 822
Profesional Universitario 2044 03 Procesos Misionales 823
Profesional Universitario 2044 03 Procesos de Apoyo 825
Profesional Universitario 2044 03 Procesos de Evaluacion 827
Profesional Universitario 2044 02 Procesos Estratégicos 828
Profesional Universitario 2044 02 Procesos Misionales 830
Profesional Universitario 2044 02 Procesos de Apoyo 832
Profesional Universitario 2044 02 S.ecr.etgrlalGeneral - Control 834
Disciplinario Interno
Profesional Universitario 2044 02 Procesos de Evaluacion 835
Técnico Administrativo 3124 18 Donde se ubique el empleo 837
Técnico Administrativo 3124 17 Donde se ubique el empleo 839
Técnico Administrativo 3124 16 Donde se ubique el empleo 841
Técnico Administrativo 3124 15 Donde se ubique el empleo 842
Técnico Administrativo 3124 13 Donde se ubique el empleo 844
Técnico Administrativo 3124 10 Donde se ubique el empleo 846
Secretario Ejecutivo 4210 24 Donde se ubique el empleo 848
Secretario Ejecutivo 4210 22 Donde se ubique el empleo 850
Secretario Ejecutivo 4210 21 Donde se ubique el empleo 851
Secretario Ejecutivo 4210 18 Donde se ubique el empleo 853
Auxiliar Administrativo 4044 20 Donde se ubique el empleo 855
Auxiliar Administrativo 4044 17 Donde se ubique el empleo 857
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Auxiliar Administrativo 4044 15 Donde se ubique el empleo 858
Auxiliar Administrativo 4044 12 Donde se ubique el empleo 860
Auxiliar de Servicios 4064 14 Donde se ubique el empleo 861
Generales
Auxiliar de Servicios 4064 13 Donde se ubique el empleo 863
Generales
Operario Calificado 4169 13 Donde se ubique el empleo 864
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Introduccién

El Ministerio de Justicia y del Derecho en cumplimiento de su objetivo y funciones, y segun lo
dispuesto en la Ley 909 de 2004, en el Decreto Ley 770 de 2005, Decreto 2539 de 2005, el
Decreto 1785 de 2014 y demdas normas reglamentarias, se encuentra obligada a adoptar,
adicionar, maodificar, o actualizar el manual especifico de funciones y competencias laborales.

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales es un instrumento de
administracion de personal, en el cual se establecen las funciones y competencias; asi como los
conocimientos basicos y los requisitos exigidos para el desempefio de los empleos que
conforman la planta de personal del Ministerio de Justicia y del Derecho.

Contiene informacién basica sobre los empleos, constituyéndose en una herramienta que
permite orientar los procedimientos de seleccion, induccién, capacitacion, entrenamiento y
evaluacion del desempefio laboral del personal y proporciona informacion que puede ser
consultada para la planeacién, mejoramiento y modernizacién de la administracion.

El Gobierno Nacional con el fin de facilitar y hacer efectivo el acceso al desempefio de funciones
y cargos publicos, unific6 y adecud la reglamentacibn de los manuales de funciones y
competencias laborales, a través del Decreto 1785 de 2014; asi mismo, reglamento el Sistema
Nacional de Informacién de la Educacion Superior — SNIES, mediante el Decreto 1767 de 2006,
el cual cuenta con una estructura de clasificacion de los diferentes programas académicos
agrupados en areas del conocimiento y nuacleos basicos del conocimiento, que clasifican
campos, disciplinas académicas o profesiones esenciales.

Por lo anterior, para la determinacion de las disciplinas académicas o profesiones a prever en los
manuales especificos de funciones y competencias laborales, es necesario tener en cuenta la
agrupacion de éstas conforme a la clasificacion determinada en los nucleos bésicos del
conocimiento definidos en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior —
SNIES, con el propésito de hacer efectivo el acceso al empleo publico en igualdad de
condiciones de quienes cuentan con una profesibn perteneciente a una misma éarea del
conocimiento.

El Decreto 1785 de 2014, en su articulo 29 define que la expedicion del manual especifico de
funciones y competencias laborales debe describir las funciones que correspondan a los
empleos de la planta de personal y determinar los requisitos exigidos para su ejercicio.

La norma establece que la adopcién, adicion, modificacion o actualizacion del manual
especificos de funciones y competencias laborales se efectuara mediante resolucion interna del
jefe del organismo respectivo, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el decreto en
comento y que el Departamento Administrativo de la Funcién Publica brindara la asesoria técnica
necesaria.

El manual especifico de funciones y competencias laborales debera contener como minimo:

1. Identificacién y ubicacién del empleo.
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2. Contenido funcional: que comprende el propésito y la descripcion de funciones
esenciales del empleo.

3. Conocimientos basicos o esenciales.
4. Requisitos de formacion académica y de experiencia.

La planta de personal del Ministerio de Justicia y del Derecho fue adoptada por el Decreto 2898
de 2011 y modificada por el Decreto 512 de 2012, en la actualidad consta de 345 empleos
distribuidos en los siguientes niveles ocupacionales.

NIVEL ACTUAL
DIRECTIVO 16 5%
ASESOR 32 9%
PROFESIONAL 207 60%
TECNICO 25 7%
ASISTENCIAL 65 19%

TOTAL 345 100%

Fuente: Secretaria General — Grupo de Gestién Humana

El Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales que se adopta se caracteriza por
tener en su estructura cartas descriptivas de funciones por procesos de acuerdo con el Modelo
de Operaciones de la Entidad y otras por dependencias de acuerdo con la estructura organica
dispuesta en el Decreto 2897 de 2011.
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Desarrollo
Nombre de la entidad: Ministerio de Justicia y del Derecho.

Titulo del Manual: “Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los Empleos
de la Planta de Personal del Ministerio De Justicia y del Derecho”.

Lugar: Bogoté, D.C.
Fecha de Expedicién: 17 de marzo de 2015.
Misién:

Formular, gestionar e implementar las politicas, planes, programas y proyectos de orden
nacional, en materia de justicia y amparo efectivo de los derechos, con el fin de contribuir al
fortalecimiento del Estado Social y Democratico de Derecho.

Vision:

El Ministerio de Justicia y del Derecho se proyecta para el 2018 como la institucion lider en la
construccion de un sistema de justicia accesible, que juega un papel fundamental en la creacion
de una sociedad con igualdad, equidad y seguridad y en la cual se garantiza el goce efectivo de
derechos

Obijetivo del Ministerio de Justiciay del Derecho

El Ministerio de Justicia y del Derecho tendra como objetivo dentro del marco de sus
competencias formular, adoptar, dirigir, coordinar y ejecutar la politica publica en materia de
ordenamiento juridico, defensa y seguridad juridica, acceso a la justicia formal y alternativa,
lucha contra la criminalidad, mecanismos judiciales transicionales, prevencién y control del delito,
asuntos carcelarios y penitenciarios, promocién de la cultura de la legalidad, la concordia y el
respeto a los derechos, la cual se desarrollara a través de la institucionalidad que comprende el
Sector Administrativo.

El Ministerio de Justicia y del Derecho coordinara las relaciones entre la Rama Ejecutiva, la
Rama Judicial, el Ministerio Publico, los organismos de control y demas entidades publicas y
privadas, para el desarrollo y consolidacion de la politica publica en materia de justicia y del
derecho.

Funciones del Ministerio de Justiciay del Derecho
De acuerdo con el articulo 2 del decreto 2897 de 2011, ademas de las funciones definidas en la

Constitucién Politica y en el articulo 59 de la Ley 489 de 1998 y en las demas leyes, el Ministerio
de Justicia y del Derecho cumplira las siguientes funciones:
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10.

11.

12.

13.

Articular la formulacién, adopcion, ejecucién y evaluacion de la politica publica del Sector
Administrativo de Justicia y del Derecho.

Coordinar las relaciones entre la Rama Ejecutiva, la Rama Judicial, el Ministerio Publico y los
organismos de control para el desarrollo y consolidacién de la politica publica en materia de
justicia y del derecho.

Formular, adoptar, promover y coordinar las politicas y estrategias en: racionalizacion,
reforma y defensa del ordenamiento juridico; gestién juridica publica del derecho; ejercicio de
la profesion de abogado; socializacién de la informacion juridica; justicia transicional y
restaurativa; y las que faciliten el acceso a la justicia formal y a la alternativa, en el marco del
mandato contenido en las normas vigentes, al igual que las de lucha contra las drogas
ilicitas, lavado de activos, enriquecimiento ilicito, financiamiento del terrorismo,
administracion de bienes incautados y acciones de extincion de dominio.

Disefiar y coordinar las politicas para el ejercicio de la funcion jurisdiccional a cargo de
autoridades administrativas y particulares, de conformidad con lo que disponga la ley,
orientar la presentacién de resultados y proponer el mejoramiento de las mismas

Ejercer excepcionalmente en los términos que sefialan el inciso tercero del articulo 116 de la
Constituciébn Politica y en las materias precisas determinadas en la ley, la funcién
jurisdiccional del Ministerio de Justicia y del Derecho.

Disefiar, hacer seguimiento y evaluar la politica en materia criminal, carcelaria y
penitenciaria, en la prevencion del delito y las acciones contra la criminalidad organizada.

Promover las normas legales y reglamentarias, la proteccién juridica, garantia y
restablecimiento de los derechos de nifios, niflas y adolescentes, en coordinaciéon con el
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar —ICBF— bajo los principios de interés superior,
proteccion integral y enfoque diferencial, y las demas entidades competentes.

Disefiar la politica y promover los instrumentos aplicables dentro del sistema de
responsabilidad penal para adolescentes, hacer seguimiento y evaluar su aplicacién
atendiendo su caracter especializado, su finalidad restaurativa y los acuerdos internacionales
en la materia.

Participar en el disefio de las politicas relacionadas con la proteccion de la fe publica en
materia de notariado y registro.

Gestionar alianzas con los organismos de cooperacién nacional e internacional para el
fortalecimiento del Sector Administrativo de Justicia y del Derecho.

Administrar los Fondos de Infraestructura Carcelaria y de Lucha contra las Drogas.

Apoyar ante las demas instancias de la Rama Ejecutiva, a la Rama Judicial del Poder
Publico en la solucion de las necesidades para su funcionamiento.

Las demas funciones asignadas por la Constitucion y la ley.
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DESPACHO DEL MINISTRO
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Ministro
Cédigo: 005
Grado:
Numero de empleos: Uno (1)
Dependencia o Proceso: Despacho del Ministro
Empleo del Jefe Inmediato: Presidente de la Republica

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, intervenir y controlar la formulacion, adopcion, implementacion, ejecucion, seguimiento y
evaluacion de las politicas, lineamientos y directrices del Ministerio y del Sector Administrativo de
Justicia y del Derecho, a fin de garantizar el cumplimiento de los principios constitucionales y
legales en materia de justicia y del derecho a través del desarrollo y fortalecimiento del
ordenamiento juridico, con el fin de asegurar el derecho de acceso a la justicia y promover la
seguridad juridica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular politicas en los temas de competencia del Ministerio, bajo la direccién del
Presidente de la Republica.

2. Dirigir y coordinar las relaciones entre la Rama Ejecutiva, la Rama Judicial, el Ministerio
Publico y los organismos de control para el desarrollo y consolidacion de la politica publica
en materia de justicia y del derecho.

3. Dirigir, intervenir y controlar la formulacién, adopcion, implementacién, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de politicas, planes, programas y proyectos del Sector
Administrativo de Justicia y del Derecho.

4. Ejercer la representacion legal de la Nacion - Ministerio de Justicia y del Derecho.

5. Dirigir, intervenir y controlar la formulacién, adopcion, implementacién, ejecucion,
seguimiento y evaluacién de la planeaciéon estratégica del Ministerio de Justicia y del
Derecho y del Sector Administrativo de Justicia y del Derecho.

6. Dirigir, intervenir y controlar el seguimiento y evaluacion al cumplimiento de los compromisos
internacionales en las materias de competencia del Ministerio.

7. Dirigir, intervenir y controlar la formulacién, presentacion, orientacién e impulso de proyectos
de acto legislativo y de ley ante el Congreso de la Republica, en las materias relacionadas
con los objetivos, misién y funciones del Ministerio y, orientar el ejercicio de la iniciativa
legislativa que tiene el Gobierno Nacional, de conformidad con lo dispuesto por la
Constitucién Politica, en las materias relativas a la justicia y el derecho.

8. Aprobar el anteproyecto de presupuesto de inversion, de funcionamiento y el proyecto de
utilizacion de recursos del crédito publico que se apropien para el Ministerio.

9. Suscribir en nombre de la Nacion y de conformidad con el Estatuto de Contratacion Piblica y
la Ley Orgéanica de Presupuesto, los contratos relativos a asuntos propios del Ministerio.

10. Vigilar el curso de la ejecucion del presupuesto correspondiente al Ministerio.

11. Dirigir y promover, en colaboracion con las entidades estatales competentes, la cooperacion
judicial y técnica en los asuntos de competencia del Ministerio.

12. Representar al Gobierno Nacional en la ejecucion de tratados y convenios internacionales en
materias a cargo del Ministerio, de acuerdo con las normas legales.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Dirigir, controlar y evaluar la administracién de personal conforme a las normas sobre la
materia.

Ejercer la funcion de control disciplinario interno en los términos de la ley.

Crear, conformar y asignar funciones a los érganos de asesoria y coordinacion, asi como
grupos internos de trabajo necesarios para el cumplimiento de los objetivos y funciones del
Ministerio, mediante acto administrativo, dentro del marco de su competencia.

Dirigir e intervenir en la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema
Integrado de Gestion Institucional.

Presidir el Consejo Nacional de Politica Criminal y el Consejo Nacional de Estupefacientes.
Revisar y aprobar los informes de gestion y resultados y, rendir cuentas sobre el
cumplimiento de las funciones, objetivos y la prestacion de servicios de competencia del
Ministerio.

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

Las demas que le delegue el Presidente de la Republica, las consagradas en la Constitucion
Politica y en el articulo 61 de la Ley 489 de 1998, y aquellas que por ley le correspondan a la
naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de organizacion del Estado.

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

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

4. Justicia transicional y restaurativa.

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

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

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

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

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

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

11. Sistema de Gestion de Calidad.

12. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.

13. Modelo Estandar de Control Interno.

14. Gestion documental.

15. Gobierno en Linea.

16. Razonamiento cuantitativo.

17. Comunicacion escrita.

18. Lectura critica.

19. Competencias ciudadanas.

20. Ofimética

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados. 1. Liderazgo

2. Orientacidn al usuario y al ciudadano. 2. Planeacion

3. Transparencia. 3. Toma de decisiones

4. Compromiso con la organizacion. 4. Direccion y Desarrollo del Personal
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5. Trabajo en equipo y colaboracion | 5. Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

El empleo de Ministro exige las mismas calidades de Representante a la Camara, las cuales son:
Ser ciudadano en ejercicio y tener mas de 25 afios de edad en la fecha de nombramiento.
(Constitucion Politica de Colombia., articulos 177 y 207).

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominaciéon del empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 0137

Grado: 22

Numero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Oficina de Asuntos Internacionales
Empleo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Asuntos Internacionales

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y asesorar la formulacién, implementacion y control de planes y programas relacionados
con la cooperacioén técnica judicial internacional, de conformidad con las directrices del Ministro.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

Dirigir y controlar estudios y analisis para apoyar la politica de cooperacién técnica judicial
internacional.

Asesorar al Ministro y a la Alta Direccion en las reuniones, encuentros y mesas de
negociacion de tratados e instrumentos de cooperacién internacional judicial.

Asesorar y apoyar al Ministro en el ejercicio de funciones de autoridad central en materia de
cooperacion judicial.

Dirigir y controlar el estudio, analisis y formulaciéon de proyectos de tratados e instrumentos
internacionales en materia de cooperacion judicial internacional.

Elaborar, en coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores, proyectos de tratados e
instrumentos internacionales en materia de cooperacion judicial.

Participar en las negociaciones para la adopcidon y suscripcion de instrumentos
internacionales en temas del Sector de Justicia y del Derecho, en coordinaciéon con las
entidades estatales competentes.

Ejercer la Secretaria Técnica del Comité de Repatriaciones.

Dirigir y controlar los andlisis, estudios e investigaciones en materia de asuntos de
cooperacion judicial internacional.

Dirigir y controlar el seguimiento a los acuerdos vigentes suscritos y/o ratificados por el
Gobierno Nacional en materia de extradiciones y de repatriaciones.

Dirigir y controlar los tramites administrativos respectivos, para el desarrollo de las funciones
de repatriacion, extradicién y asistencia judicial.

Estudiar, tramitar y proyectar, en coordinacion con la Oficina Asesora Juridica, para la firma
del Ministro, los actos administrativos que conceden la repatriacion a los colombianos.
Estudiar, tramitar y proyectar, en coordinacion con la Oficina Asesora Juridica, para la firma
del Ministro, los actos administrativos relativos a las extradiciones.

Revisar y aprobar los informes de gestion y resultados y, rendir cuentas sobre el
cumplimiento de las funciones de la dependencia.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de organizacion del Estado.
2. Normas y jurisprudencia del Derecho de Acceso a la Justicia.
3. Politica publica en materia de justicia y del derecho.
4. Normas y politicas en materia criminal, carcelaria y penitenciaria, prevencion del delito y
acciones contra la criminalidad organizada.
5. Cooperacion técnica y judicial.
6. Derecho internacional publico y legislacion internacional.
7. Regulacion normativa de la asistencia judicial en Colombia.
8. Instrumentos y organismos bilaterales y multilaterales.
9. Estatuto Orgénico del Presupuesto.
10. Estatuto de Contratacion Publica.
11. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
12. Modelo Estandar de Control Interno.
13. Sistema de Gestion de Calidad.
14. Gestion documental.
15. Gobierno en Linea.
16. Razonamiento cuantitativo.
17. Comunicacion escrita.
18. Lectura critica.
19. Competencias ciudadanas.
20. Inglés.
21. Ofimética.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados. 1. Liderazgo.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Planeacion.
3. Transparencia. 3. Toma de decisiones.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Direccion y Desarrollo del Personal.
5. Trabajo en equipo y colaboracion. 5. Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de | Sesenta meses (60) meses de experiencia
los nlcleos basicos del conocimiento en | profesional relacionada.

Derecho y afines, Administracion; Ciencia
Politica, Relaciones  Internacionales o
Ingenieria Industrial y afines, y

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

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de | Setenta y dos (72) meses de experiencia
los nudcleos basicos del conocimiento en | profesional relacionada.

Derecho y afines, Administracion; Ciencia
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Politica, Relaciones Internacionales 0]
Ingenieria Industrial y afines, y

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

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializaciéon por: terminaciéon y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacién sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) aflos de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o especializacion
por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacién de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacién mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Cddigo: 0137

Grado: 22

Nidmero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Oficina de Informacién en Justicia
Empleo del Jefe Inmediato: Ministro

II. AREA FUNCIONAL

Oficina de Informacién en Justicia
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lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y asesorar la formulacién, implementacién y control de planes y programas relacionados
con los principios de Transparencia y Derecho de Acceso a Informacion Publica, de conformidad
con las constitucionales y las leyes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, controlar y evaluar el cumplimiento de los principios de transparencia y derecho de
acceso a informacion publica del Ministerio y del Sector Justicia y del Derecho.

2. Dirigir y controlar la organizaciéon de procedimientos para la produccién de informacion
requerida en el cumplimiento de politicas, planes, programas y proyectos sectoriales.

3. Dirigir, controlar y evaluar estudios y analisis para apoyar la aplicaciéon a nivel sectorial de los
estandares, buenas practicas y principios de la informacién estatal.

4. Dirigir y controlar la elaboracién de estudios e informes que contribuyan en el disefio y
ejecucion del plan institucional y del plan estratégico sectorial en materia de informacion.

5. Vigilar que en los procesos tecnoldgicos de la entidad y del Sector se tengan en cuenta los
estandares y lineamientos dictados por las autoridades competentes.

6. Lograr acuerdos entre las entidades del Sector para compartir informaciéon y mejorar la
eficiencia en la produccion, recoleccion, uso y disposicion de la informacion, de acuerdo con
los lineamientos estratégicos emitidos por las entidades competentes.

7. Dirigir y controlar la elaboracion de diagndsticos que permitan identificar las necesidades de
informacidn sectorial.

8. Dirigir y garantizar la elaboracion y actualizacién del mapa de informacion sectorial con el fin
de contar con procesos de produccién de informacién del Sector y del Ministerio.

9. Dirigir y asesorar el disefio y desarrollo de estrategias de generacion y promocién de
informacion sectorial e intersectorial y de servicio al ciudadano.

10. Dirigir, garantizar y verificar la difusién de informacion de la entidad y del Sector hacia los
ciudadanos y organizaciones a través de la rendicién de cuentas y demas instrumentos de
socializacién de la informacion.

11. Dirigir y controlar estudios y evaluaciones destinadas a identificar las dificultades en la
implementacion de estandares y buenas practicas, asi como el cumplimiento de los
principios de informacion Estatal.

12. Expedir los actos administrativos a cargo de la dependencia.

13. Revisar y aprobar los informes de gestién y resultados y, rendir cuentas sobre el
cumplimiento de las funciones de la dependencia.

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

15. Las demds 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. Normas y jurisprudencia de Transparencia y Derecho de Acceso a Informacion Publica.

5. Metodologia de formulacion y evaluacién de proyectos.

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

7. Modelo Estandar de Control Interno.

8. Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

9. Sistema de Gestion de Calidad.

10. Gestién documental.

11. Gobierno en Linea.
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12. Razonamiento cuantitativo.
13. Comunicacion escrita.

14. Lectura critica.

15. Competencias ciudadanas.

16. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados. 1. Liderazgo.
2. Orientacién al usuario y al ciudadano. 2. Planeacion.
3. Transparencia. 3. Toma de decisiones.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Direccion y Desarrollo del Personal.
5. Trabajo en equipo y colaboracién. 5. Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de | Sesenta meses (60) meses de experiencia
los nudcleos basicos del conocimiento en | profesional relacionada.

Derecho y afines; Administracion; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales o
Ingenieria Industrial y afines, y

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

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de | Setenta y dos (72) meses de experiencia
los nudcleos basicos del conocimiento en | profesional relacionada.

Derecho y afines; Administracion; Ciencia
Politica, Relaciones  Internacionales o
Ingenieria Industrial y afines, y

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

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminacion vy
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializacion por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
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respectivo, siempre y cuando dicha formacion sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o especializacion
por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacion de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacién mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 0137

Grado: 22

Numero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Oficina de Control Interno
Empleo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Control Interno

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, coordinar, ejecutar y verificar la evaluacién del sistema de control interno de
la Entidad, de acuerdo con las normas de auditoria reglamentarias y métodos modernos de
evaluacion, garantizando que las operaciones, actividades y actuaciones del Ministerio se
realicen de conformidad con la Constitucién, la ley y el interés general.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y apoyar al Ministro en la definicion de politicas referidas al Sistema de Control
Interno de la Entidad y del Sector, encaminadas a fortalecer la eficiencia y eficacia de las
diferentes &areas y, a garantizar la calidad en la prestacion del servicio.

2. Desarrollar instrumentos y adelantar estrategias orientadas a fomentar una cultura de
autocontrol que contribuya al mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios de
competencia del Ministerio.

3. Aplicar el control de gestién e interpretar sus resultados con el objetivo de presentar
recomendaciones al Ministro, haciendo énfasis en los indicadores de gestion disefiados y
reportados periédicamente por la Oficina Asesora de Planeacion.

4. Verificar el cumplimiento de politicas, normas, procedimientos, planes, programas, proyectos
y metas del Ministerio, recomendar los ajustes pertinentes y efectuar el seguimiento a su
implementacion.

5. Planear, dirigir y organizar la evaluacién del desarrollo del Sistema de Control Interno en el
Ministerio.
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6. Aplicar el control de gestién e interpretar sus resultados con el objetivo de presentar
recomendaciones al Ministro.

7. Asesorar, acompafiar y apoyar a los servidores del Ministerio en el desarrollo y mejoramiento
del Sistema de Control Interno.

8. Proponer a las dependencias del Ministerio las recomendaciones para el mejoramiento
continuo de la gestion institucional.

9. Realizar minimo una auditoria anual a los procesos del Ministerio de Justicia y del Derecho.

10. Hacer seguimiento a la atencion del Servicio al Ciudadano, quejas y reclamos para que sea
prestada de acuerdo con las normas legales vigentes y rendir informes al Ministro sobre el
particular.

11. Evaluar en las diferentes dependencias la aplicacion de los procedimientos, controles, y el
cumplimiento de las disposiciones legales y recomendar al Ministro la supresion o
fortalecimiento de aquellos que puedan ser factor de ineficiencia, ineficacia o corrupcion.

12. Verificar la aplicaciéon de los mecanismos de participacion ciudadana, que en desarrollo del
mandato constitucional y legal disefie el Ministerio.

13. Elaborar el mapa de riesgos y asesorar a las dependencias en la identificacion y prevencion
de los riesgos que puedan afectar el logro de sus objetivos.

14. Evaluar y garantizar el ejercicio y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestion
Institucional, y supervisar su efectividad y la observancia de sus recomendaciones en el
ambito de su competencia

15. Preparar y consolidar el Informe de Rendicién de Cuenta Fiscal que debe presentarse
anualmente a la Contraloria General de la Republica al comienzo de cada vigencia

16. Revisar y aprobar informes de gestidon y resultados, apoyar la rendiciébn de cuentas vy
respuestas a los organismos de control y, asesorar la socializacion de la informacion.

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

18. 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 de Transparencia y Derecho de Acceso a Informacién Puablica.

5. Estatuto Organico del Presupuesto.

6. Estatuto de Contratacién Publica

7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

8. Modelo Estandar de Control Interno.

9. Sistema de Gestion de Calidad.

10. Técnicas de auditoria.

11. Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

12. Gestién documental.

13. Gobierno en Linea.

14. Razonamiento cuantitativo.

15. Comunicacidn escrita.

16. Lectura critica.

17. Competencias ciudadanas.

18. Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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1. Orientacién a resultados. 1. Liderazgo.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Planeacion.
3. Transparencia. 3. Toma de decisiones.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Direccion y Desarrollo del Personal.
5. Trabajo en equipo y colaboracion. 5. Conocimiento del entorno.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional. Sesenta meses (60) meses de experiencia
profesional relacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en é&reas relacionadas con las
funciones del empleo.

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminacién y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializacion por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacion sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) aflos de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o especializacion
por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacion de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria méas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacidon mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina Asesora

Cddigo: 1045
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Grado: 16
Numero de empleos: Uno (1)
Dependencia o Proceso: Oficina Asesora de Planeacion
Empleo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina de Asesora de Planeacion

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y asesorar la formulacién, implementacién, desarrollo y evaluacion de planes, programas y
proyectos relacionados con la misién, objetivos y funciones del Ministerio y el Sector Justicia y
del Derecho, con el fin de garantizar el cumplimiento de las normas estatales en materia de
justicia y derecho.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, controlar y evaluar estudios e investigaciones técnicas, econdmicas y administrativas
para la elaboracién de planes y programas institucionales y del Sector.

2. Dirigir y asesorar el disefio y coordinacion del proceso de planeacion del Sector de Justicia y
del Derecho en los aspectos técnicos, econémicos y administrativos.

3. Asesorar al Ministro en la adopcidon de lineamientos y directrices relacionadas con la
planeacién sectorial e institucional, el seguimiento y evaluacion de los planes y, las medidas
de mejoramiento de la gestidn en la prestacién de servicios.

4. Asesorar a la Alta Direccion en el estudio, disefio, ejecucién, control y evaluacion de planes y
proyectos institucionales orientados al cumplimiento de la misién y funciones del Ministerio.

5. Dirigir, asesorar y controlar la elaboracién del Plan de Desarrollo Sectorial, con sujecion al
Plan Nacional de Desarrollo, los planes estratégicos y de accion, el Plan Operativo Anual y
Plurianual, los Planes de Desarrollo Administrativo Sectorial e institucional.

6. Asesorar, dirigir y controlar el disefio y aplicacién de indicadores de seguimiento y
evaluacion de la gestién y resultados.

7. Dirigir y controlar el seguimiento y evaluacion al cumplimiento de planes, programas y
proyectos del Ministerio.

8. Dirigir y verificar la asesoria y asistencia a las dependencias del Ministerio y del Sector en la
elaboracién y viabilizacion de proyectos de inversion.

9. Dirigir la elaboracién, consolidacion y presentacion del anteproyecto de presupuesto, como
la programacién presupuestal, plurianual del Ministerio y de las entidades del Sector y
someterlas a aprobacion del Ministro.

10. Dirigir, asesorar y evaluar las actividades de control a la gestion de los procesos y
procedimientos del Ministerio.

11. Asesorar y apoyar la actualizacion, consolidacién, seguimiento y evaluacion del Sistema de
Gestion de Calidad.

12. Dirigir y verificar el seguimiento a la ejecucion presupuestal y viabilizar las modificaciones
presupuestales del Ministerio, y de las entidades del Sector, ante el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico y el Departamento Nacional de Planeacion.

13. Revisar y aprobar informes de gestion y resultados, apoyar la rendicién de cuentas del
Ministerio en materia de cumplimiento de planes, programas y proyectos y, asesorar la
socializacién de la informacion.

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

15. 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.
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Normas de organizacion del Estado.

Normas y jurisprudencia del Derecho de Acceso a la Justicia.
Ley Orgénica de Planeacién y normas reglamentarias.

2

3

4,

5. Metodologia General Ajustada.

6. Estatuto Organico 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.

11. Gestion documental.

12. Gobierno en Linea.

13. Razonamiento cuantitativo.

14. Comunicacion escrita.

15. Lectura critica.

16. Competencias ciudadanas.

17. Ofimaética.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados. 1. Experticia.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Conocimiento del entorno.
3. Transparencia. 3. Construccion de relaciones.
4. Compromiso con la organizacion. 4. lIniciativa.
5. Trabajo en equipo y colaboracién.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nudcleos basicos del conocimiento en
Administracion; Economia; Contaduria Publica
o Ingenieria Industrial y afines, y

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

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

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nlcleos basicos del conocimiento en
Administracion; Economia; Contaduria Publica
o Ingenieria Industrial y afines, y

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

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

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminacion y
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aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializacion por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacién sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) aflos de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o especializacion
por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacion de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacién mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Jefe de Oficina Asesora
Cadigo: 1045

Grado: 16

Numero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Oficina Asesora Juridica
Empleo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Oficina Asesora Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y dirigir el proceso de Gestion Juridica con el fin de apoyar la aplicacién de normas
constitucionales, legales y reglamentarias vy, la jurisprudencia, por parte de las dependencias, en
el cumplimiento de la misién y objetivos del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y asesorar el disefio y realizacion de estudios e investigaciones que contribuyan en la
formulacién de politicas con miras al fortalecimiento juridico de las dependencias del
Ministerio.

2. Dirigir, asesorar y promover la divulgacion de normas y jurisprudencia relacionada con los
objetivos y funciones del Ministerio y del Sector Justicia y del Derecho.

3. Asesorar y asistir al Ministro y la Alta Direccién en la interpretacién y aplicacion de las
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

normas constitucionales, legales y reglamentarias relacionadas con los asuntos a su cargo.
Dirigir el estudio, analisis e interpretacion juridica y, promover la unidad de criterio y la
seguridad juridica en las decisiones de los funcionarios del Ministerio.

Dirigir la atencion, andlisis y respuesta a las consultas de las materias a cargo de la
dependencia.

Dirigir la formulacion y ejecucion de politicas que contribuyan al fortalecimiento juridico de
las dependencias del Ministerio.

Dirigir, analizar y avalar para la firma del Ministro o sus delegados, los actos administrativos
gue éste le indique y que deba suscribir conforme a la Constitucion Politica y la ley.

Dirigir, controlar y evaluar la elaboracion, estudios de proyectos de actos administrativos,
consultas al Consejo de Estado, contratos y/o convenios que deba suscribir o proponer la
Entidad, y sobre los demas asuntos que le asignen, en relaciéon con la naturaleza del
Ministerio, en lo de su competencia.

Dirigir y supervisar la representacion judicial y extrajudicial del Ministerio, en los procesos y
actuaciones que se instauren en su contra o que éste deba promover, mediante poder o
delegacion recibidos del Ministro, y supervisar el tramite de los mismos.

Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el proceso de jurisdiccion coactiva y
efectuar el cobro a través de este proceso de las multas impuestas a favor de la Nacién, o
hacer efectivo ante las autoridades judiciales competentes, los derechos de crédito que a su
favor tiene de acuerdo con la normatividad vigente.

Coordinar con las oficinas juridicas de las entidades del Sector Administrativo de Justicia y
del Derecho la elaboracion y sustentacion de la normativa, de acuerdo con los pardmetros
establecidos por el Ministro y los Viceministros, en los temas de caracter sectorial y
transversal.

Dirigir y controlar los recursos, revocatorias directas, y en general las actuaciones juridicas
relacionadas con las funciones del Ministerio, que no correspondan a otras dependencias de
la Entidad.

Dirigir, asesorar, proponer, participar y analizar los proyectos normativos que se presenten a
consideracion del Ministerio.

Coordinar la defensa del ordenamiento juridico con la Direccion de Desarrollo del Derecho y
del Ordenamiento Juridico y demés dependencias afines con la materia, asi como con las
entidades estatales del Sector Administrativo de Justicia y del Derecho.

Coordinar la elaboracién de los Acuerdos y demas actos administrativos de competencia del
Consejo Nacional de Estupefacientes, en coordinacién con la Direccion de Politica contra las
Drogas y actividades relacionadas.

Coordinar el hacerse parte en los procesos de extincion de dominio y asesorar en la
formulacion de politicas en materia de extincién de dominio y administracion de bienes al
Ministro, al Consejo Nacional de Estupefacientes y las comisiones, comités operativos y/o
comisiones de coordinacion de caracter internacional.

Asesorar al Consejo de Politica Criminal en los asuntos de su competencia.

Coordinar las funciones de policia de indole administrativa o jurisdiccional conferidas por la
ley en materia de cumplimiento de decisiones judiciales proferidas en procesos de extincion
de dominio, con el apoyo de los demas organismos competentes.

Coordinar la realizacion y seguimiento a los procesos de extincion de dominio y ejecutar los
actos procesales a que haya lugar de conformidad con la normatividad sobre la materia.
Revisar y aprobar informes de gestion y resultados, apoyar la rendicion de cuentas del
Ministerio en materia de gestion juridica y, asesorar la socializacion de la informacion.
Coordinar, orientar y supervisar la preparacion de informes, presentaciones y documentos
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relacionados con los procesos, procedimientos y gestién de la dependencia.
22. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién de Calidad y el

Modelo Estandar de Control Interno.

23. 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 de Transparencia y Derecho de Acceso a Informacion Publica.

5. Normas y politicas de solucién de conflictos y consolidacion de la paz.

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

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

8. 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.

9. Normas y politicas en materia criminal, carcelaria y penitenciaria, prevencién del delito y

acciones contra la criminalidad organizada.
10. Justicia transicional y restaurativa.
11. Estatuto Organico del Presupuesto.
12. Estatuto de Contratacion Publica
13. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
14. Modelo Estandar de Control Interno.
15. Sistema de Gestion de Calidad.
16. Gestion documental.
17. Gobierno en Linea.
18. Razonamiento cuantitativo.
19. Comunicacién escrita.
20. Lectura critica.
21. Competencias ciudadanas.

22. Ofimética.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados. 1. Experticia.
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano. 2. Conocimiento del entorno.
3. Transparencia. 3. Construccion de relaciones.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Iniciativa.
5. Trabajo en equipo y colaboracién.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Derecho y
afines, y

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

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

ALTERNATIVAS
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y un (61) meses de experiencia
ndcleo basico del conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
afines, y

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

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializacion por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacion sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) afos de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o especializacion
por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacién de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria méas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacién mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 17

Nidmero de empleos: Tres (3)

Dependencia o Proceso: Despacho del Ministro de Justicia y del
Derecho
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Empleo del Jefe Inmediato: | Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Alta Gerencia en la direccién, orientacién, control y evaluacion de la
organizacién y gestidn 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 LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Asesorar en la formulacién 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 orientacion y direccion de publicaciones, impresiones y actividades
de informacioén, divulgacion y prensa de la Entidad, tanto a nivel interno como externo.

7. Asesorar al Ministro en la formulacién, tramite, aprobacion y ejecucion 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 relacién con los
temas de mecanismos alternativos de solucion de conflictos, arbitraje, amigable composicion
y centros de conciliacion.

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

10. Asesorar al Ministro en su participacién en consejo, juntas, comités y demas O6rganos
colegiados en los que legalmente deba participar.

11. Intervenir en la asesoria y consultoria de asuntos de competencia del Ministro, por
delegacion 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 Gestidn Institucional, la
gestiébn 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 presentacion de
propuestas de politicas, normas y resultados de gestibn e impacto de las decisiones
tomadas por la Alta Direccion.

15. 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Normas de organizacion del Estado.

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

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. Estatuto Orgénico del Presupuesto.

10. Estatuto de Contratacion Publica.

11. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

12. Justicia transicional y restaurativa.

13. Sistema de Gestion de Calidad.

14. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

15. Gestion documental.

16. Gobierno en Linea.

17. Razonamiento cuantitativo.

18. Comunicacion escrita.

19. Lectura critica.

20. Competencias ciudadanas.

21. Ofimética.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados. 1. Experticia.

2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Conocimiento del entorno.

3. Transparencia. 3. Construccién de relaciones.

4. Compromiso con la organizacién 4. Iniciativa.

5. Trabajo en equipo y colaboracion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
los nlcleos basicos de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Administracién; Contaduria
Publica; Economia; Filosofia, Teologia y
afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
afines, Comunicacién Social, Periodismo y
afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines;
Ingenieria Electrénica y afines; Arquitectura y
afines o Educacion, y

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

ALTERNATIVAS
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de | Sesenta y seis (66) meses de experiencia
los nlcleos basicos de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Administracién; Contaduria
Publica; Economia; Filosofia, Teologia y
afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
afines, Comunicaciéon Social, Periodismo y
afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines;
Ingenieria Electronica y afines; Arquitectura y
afines o Educacion, y

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

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializaciéon por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacién sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) aflos de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o especializacion
por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacién de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o0 a la
especializacién mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cédigo: 1020
Grado: 16
Numero de empleos: Dos (2)
Dependencia o Proceso: Despacho del Ministro de Justicia y del
Derecho
Empleo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Alta Gerencia en la direccién, orientacién, control y evaluacion de la
organizacion y gestién 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 LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

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

Asesorar en el disefio, adopcién y promocién de politicas publicas de justicia y del derecho.
Asesorar en la formulacién y desarrollo de planes, programas y proyectos de justicia y del
derecho y, proponer estrategias y acciones para su desarrollo, seguimiento y evaluacion.
Asesorar y participar en el estudio, andlisis y formulacion de propuestas de reformas
estructurales y/o legislativas relacionadas con justicia y derecho.

Disefar 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 vy,
las organizaciones no gubernamentales, con el objeto de hacer efectiva la colaboracion
armonica.

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

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

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.

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

Intervenir como delegado en la resolucién, asesoria y consultoria de asuntos de
competencia del Ministerio cuando medie delegacién expresa.

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 mision, en
la preparacién, estudio y desarrollo de planes, programas y proyectos.

Hacer seguimiento, evaluacién y control al cumplimiento y aplicacion de politicas,
estrategias, planes, programas y proyectos adoptados en materia de competencia del
Ministerio.
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14. Elaborar informes especializados requeridos por el jefe inmediato para la presentacién de
propuestas de politicas, normas y resultados de gestiébn 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 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. 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. Normas y politicas de solucién 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.

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

Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.
8. |licito, financiamiento del terrorismo, administracién de bienes incautados y acciones de

extincion de dominio.

9. Normas y politicas en materia criminal, carcelaria y penitenciaria, prevencién del delito y

acciones contra la criminalidad organizada.
10. Estatuto Organico del Presupuesto.
11. Estatuto de Contratacion Publica.
12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
13. Justicia transicional y restaurativa.
14. Sistema de Gestion de Calidad.
15. Gestion documental.
16. Gobierno en Linea.
17. Razonamiento cuantitativo.
18. Comunicacion escrita.
19. Lectura critica.
20. Competencias ciudadanas.

21. Ofimética.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados. 1. Experticia.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Conocimiento del entorno.
3. Transparencia. 3. Construccion de relaciones.
4. Compromiso con la organizacion 4. Iniciativa
5. Trabajo en equipo y colaboracién.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos baéasicos de conocimiento en:

Derecho y afines; Ciencias Politicas;
Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Psicologia;

Sociologia, Trabajo Social y afines; Filosofia,
teologia y afines; Antropologia, Artes Liberales;

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Comunicacién 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;
Otras Ingenierias; Arquitectura y afines o
Educacion, y

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

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de | Sesenta y un (61) meses de experiencia
los nlcleos basicos de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y afines; Ciencias Politicas;
Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Contaduria Pdublica; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y afines; Filosofia,
teologia y afines; Antropologia, Artes Liberales;
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;
Otras Ingenierias; Arquitectura y afines o
Educacién, y

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

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializacion por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacién sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.
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Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) aflos de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o especializacion
por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacién de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacién mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominaciéon del empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 15

Numero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Despacho del Ministro de Justicia y del
Derecho

Empleo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Alta Gerencia en la direccién, orientacién, control y evaluacion de la
organizacion y gestién 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 LAS 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 promocion de politicas publicas 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 formulacion de propuestas de reformas estructurales y/o
legislativas en temas de justicia y del derecho, y asesorar la elaboracién 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
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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 misién, en
la preparacion, estudio y desarrollo de planes, programas y proyectos.

10. 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.

11. Garantizar el sostenimiento del Sistema Institucional de Comunicacion, Informacion vy
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 ambito de su
competencia.

13. Hacer seguimiento, evaluaciéon y control al cumplimiento y aplicacién 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, andlisis y aplicacion 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

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 soluciéon de conflictos y consolidacién de la paz.

5. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

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

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

8. Normas 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.

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

10. Estatuto Organico del Presupuesto.

11. Estatuto de Contratacion Publica.

12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

13. Justicia transicional y restaurativa.

14. Sistema de Gestion de Calidad.

15. Gestién documental.

16. Gobierno en Linea.

17. Razonamiento cuantitativo.

18. Comunicacién escrita.

19. Lectura critica.

20. Competencias ciudadanas.




® MiINJuSTICIA . PRGN
NUEVOPPAIS

Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales

Resolucién No. 0194 de 2015

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Justicia y del Derecho”

Fecha: 17/03/2015

Version: 01

Péagina 30 de 865

21. Ofimética.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados. 1. Experticia.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Conocimiento del entorno.
3. Transparencia. 3. Construccién de relaciones.
4. Compromiso con la organizacién 4. Iniciativa
5. Trabajo en equipo y colaboracién.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de

los nucleos béasicos de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y afines;

afines o Educacion, y

Titulo de posgrado
maestria en areas
funciones del empleo.

Ciencias  Politicas,
Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Contaduria
Teologia y afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Antropologia, Artes
Liberales; Comunicacién Social, Periodismo y
afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Otras Ingenierias; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Arquitectura y

relacionadas con las

Publica; Filosofia,

la modalidad de

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de

los nlcleos basicos de conocimiento en: | profesional relacionada

Derecho y afines;

Teologia y afines;

afines o Educacion, y

Titulo de posgrado en
especializacion en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

Ciencias  Politicas,
Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Contaduria
Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Antropologia, Artes
Liberales; Comunicacién Social, Periodismo y
afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines;
Otras Ingenierias; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Arquitectura y

Publica; Filosofia,

la modalidad de

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
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EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminacién y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializaciéon por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacion sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o especializacion
por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacion de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacién mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 14

Numero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Despacho del Ministro de Justicia y del
Derecho

Empleo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Alta Gerencia en la direccidn, orientacién, control y evaluacion de la
organizacién 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 LAS FUNCIONES ESENCIALES




@ MminJusTiCIA TODOSPORUN Resolucién No. 0194 de 2015

Manual Especifico de Funciones y Competencias

Laborales Fecha: 17/03/2015

pdogeoc) Version: 01
“Por la cual se adopta el Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de la Planta de Personal del Ministerio de

Justicia y del Derecho” Pagina 32 de 865

1. Asesorar en la formulacién, elaboracién, aprobacion y promocién de politicas publicas
integrales y coordinadas de Estado en materia de justicia y del derecho.

2. 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.

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

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

5. Estudiar, evaluar, conceptuar y presentar informes sobre 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 ante el Ministerio.

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 las que participe el Ministerio en desarrollo de su mision,
en la preparacién, estudio y desarrollo de planes, programas y proyectos.

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

10. Atender peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

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

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

13. Las demds 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. Normas y politicas de solucién de conflictos y consolidacion de la paz.

5. Normas vy jurisprudencia sobre proteccién juridica, garantia y restablecimiento de los
derechos de nifios, nifias y 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, administracién de bienes incautados y acciones de
extincion de dominio.

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

9. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.

10. Estatuto Organico del Presupuesto.

11. Estatuto de Contratacién Publica.

12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

13. Justicia transicional y restaurativa.
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14. Sistema de Gestién de Calidad.
15. Gestion documental.

16. Gobierno en Linea.

17. Razonamiento cuantitativo.

18. Comunicacion escrita.

19. Lectura critica.

20. Competencias ciudadanas.

21. Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Experticia.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Conocimiento del entorno.
Transparencia. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion Iniciativa

Trabajo en equipo y colaboracion.

agrpLONE
PONPRE

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
de los nucleos basicos de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Administracién; Economia;
Contaduria Pdublica; Filosofia, Teologia vy
afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social
y afines; Antropologia, Artes Liberales;
Comunicacién Social, Periodismo y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Civil y
afines; Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Otras
Ingenierias; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Arquitectura y
afines o Educacion, y

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

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminacién y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones
del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializacién por: terminaciéon y
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aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacion sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
afio de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o
especializacién por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacion de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la

especializacién mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 11

Numero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Despacho del Ministro de Justicia y del
Derecho

Empleo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Alta Gerencia en la direccién, orientacién, control y evaluacién de la
organizacién 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 LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacion 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 formulacién de propuestas de reformas estructurales y/o
legislativas en las materias de justicia y del derecho y, asesorar la elaboracién de proyectos
normativos.

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

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

5. 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.

6. Preparar estudios y analisis juridico-legales que permitan pronunciarse y atender los tramites
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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 mision, 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 gestion e impacto de las decisiones
tomadas por la Alta Direccién.

10. 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.

11. 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 soluciéon 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.

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
extincién de dominio.

8. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.

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

10. Estatuto Organico del Presupuesto.

11. Estatuto de Contratacion Publica.

12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

13. Justicia transicional y restaurativa.

14. Sistema de Gestion de Calidad.

15. Gestion documental.

16. Gobierno en Linea.

17. Razonamiento cuantitativo.

18. Comunicacidn escrita.

19. Lectura critica.

20. Competencias ciudadanas.

21. Ofimética.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados. 1. Experticia.

2. Orientacidn al usuario y al ciudadano. 2. Conocimiento del entorno.

3. Transparencia. 3. Construccion de relaciones.

4. Compromiso con la organizacion 4. Iniciativa

5. Trabajo en equipo y colaboracién.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplinas académicas de | Treinta y seis (36) meses de experiencia
los nlcleos basicos de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Administracion; Economia;
Contaduria Publica; Filosofia, Teologia vy
afines; 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; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines;
Otras Ingenierias; Arquitectura y afines o
Educacién, y

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

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializacion por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacién sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o0 especializacion
por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formaciéon de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacidon mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cédigo: 1020
Grado: 08
Numero de empleos: Uno (1)
Dependencia o Proceso: Despacho del Ministro de Justicia y del
Derecho
Empleo del Jefe Inmediato: Ministro

II. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar a la Alta Gerencia en la direccién, orientacién, control y evaluacion de la
organizacion y gestién 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 LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Asesorar en la direccién estratégica de la Institucion 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 Justicia y del Derecho.

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

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.

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

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

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 preparacién, estudio y desarrollo de planes, programas y proyectos.

Preparar, analizar y consolidar informes periédicos relativos al desarrollo de las politicas, los
planes, programas, proyectos y actividades en las materias de competencia del Ministerio.
Garantizar el sostenimiento del Sistema Institucional de Comunicacion, Informacion y
Atencion.

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

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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Normas de organizacion del Estado.

agrwONE

derechos de nifios, nifias y adolescentes.

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.
Normas Yy jurisprudencia sobre proteccion juridica, garantia y restablecimiento de los

Normas y politicas de lucha contra las drogas ilicitas, lavado de activos, enriquecimiento

ilicito, financiamiento del terrorismo, administracion de bienes incautados y acciones de

6. Normas y politicas del sistema de responsabilidad penal para adolescentes.
7.
extincién de dominio.
8. Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica.
9.

acciones contra la criminalidad organizada.
10. Estatuto Organico del Presupuesto.
11. Estatuto de Contratacion Publica.
12. Justicia transicional y restaurativa.
13. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
14. Sistema de Gesti6én de Calidad.
15. Gestién documental.
16. Gobierno en Linea.
17. Razonamiento cuantitativo.
18. Comunicacion escrita.
19. Lectura critica.
20. Competencias ciudadanas.
21. Ofimatica.

Normas y politicas en materia criminal, carcelaria y penitenciaria, prevencion del delito y

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo y colaboracion.

agrLONE

Experticia.

Conocimiento del entorno.
Construccion de relaciones.
Iniciativa

e

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nucleos bésicos de conocimiento en:
Derecho y afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Administracion; Economia,;
Contaduria Publica; Filosofia, Teologia vy
afines; 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; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines;
Otras Ingenierias; Arquitectura y afines o
Educacién, y

Veintiin (21) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminaciéon y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializaciéon por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacion sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o especializacion
por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacién de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacién mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 16

Numero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Despacho del Ministro
Empleo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

lIl. 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.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, 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 realizacion de diagnésticos sobre el
cumplimiento de los objetivos y programas del Despacho del Ministro.

3. Preparar, proponer y participar en la elaboraciéon 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 evaluacion del cumplimiento de
objetivos y programas del Despacho del Ministro.

5. Asesorar y asistir en el conocimiento y aplicacién 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 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. Elaborar y 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 gestién 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 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 solucién de conflictos y consolidacién de la paz.

5. Normas vy jurisprudencia sobre proteccién juridica, garantia y restablecimiento de los
derechos de nifios, nifias y 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, administracién de bienes incautados y acciones de
extincién de dominio.

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

9. Justicia transicional y restaurativa.

10. Estatuto Organico del Presupuesto.

11. Estatuto de Contrataciéon Publica

12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

13. Modelo Estandar de Control Interno.

14. Sistema de Gestion de Calidad.

15. Gestién documental.

16. Gobierno en Linea.

17. Razonamiento cuantitativo.

18. Comunicacién escrita.
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19. Lectura critica.
20. Competencias ciudadanas.

21. Ofimética.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados. 1. Aprendizaje continuo.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional.
3. Transparencia. 3. Creatividad e innovacion.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Liderazgo de grupos de trabajo.
5. Trabajo en equipo y colaboracién. 5. Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas | Dieciséis (16) meses de experiencia
de los nudcleos béasicos del conocimiento en | profesional relacionada.

Derecho y afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Administracién; contaduria
Pablica; Economia; Arquitectura y afines;
Comunicacién Social, Periodismo y afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
afines; Ingenieria Industrial y afines;
Ingenieria Civil y afines; ingenieria de
Sistemas, Telematica vy afines; Otras
Ingenierias.

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

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminacién y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones
del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializaciéon por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacién sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
afio de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
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requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o
especializacién por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacion de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacion mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 12

Numero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Despacho del Ministro — Gestion de la
informacion

Empleo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la compilacion, andlisis y el procesamiento de datos relacionados con la
formulacién 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 formulacion de politicas y proyectos de
interés de la dependencia.

4. Estudiar, conceptuar y presentar informes relacionados con la formulacion y ejecucion de
planes, programas, proyectos y actividades de caracter 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
Atencién.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento y aplicacién 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 Estdndar de Control Interno.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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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 Yy 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.

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, administracién de bienes incautados y acciones de
extincién de dominio.

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

9. Justicia transicional y restaurativa.

10. Estatuto Organico del Presupuesto.

11. Estatuto de Contrataciéon Publica

12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

13. Modelo Estandar de Control Interno.

14. Sistema de Gesti6én de Calidad.

15. Gestién documental.

16. Gobierno en Linea.

17. Razonamiento cuantitativo.

18. Comunicacion escrita.

19. Lectura critica.

20. Competencias ciudadanas.

21. Ofimética.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados. 1. Aprendizaje continuo.

2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional.

3. Transparencia. 3. Creatividad e innovacion.

4. Compromiso con la organizacion. 4. Liderazgo de grupos de trabajo.

5. Trabajo en equipo y colaboracién. 5. Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas
de los nulcleos béasicos del conocimiento en
Derecho y afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Administracion; contaduria
Plblica; Economia; Arquitectura y afines;
Comunicacién 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, y

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las

Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada.
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funciones del empleo. |

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminacién y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones
del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializacién por: terminaciéon y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacion sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
afno de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o
especializacién por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacion de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacién mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124

Grado: 18

Numero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Despacho del Ministro
Empleo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones de revisién y registro de informacion y documentos y, apoyar la gestién de
procesos institucionales para el cumplimiento de las funciones de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de soporte técnico, operativo y administrativo necesarias para el
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cumplimiento de las funciones, planes, proyectos y actividades de la dependencia.

2. Compilar y sistematizar informacién de acuerdo con los requerimientos de los funcionarios
de la dependencia.

3. Proponer mejoras en la produccion de datos relacionados con las funciones de la
dependencia.

4. Procesar datos y elaborar los cuadros de salida, asi como generar los insumos
estadisticos requeridos por los funcionarios de la dependencia.

5. Buscar y obtener informacion y documentos especificos requeridos por los funcionarios de
la dependencia.

6. Actualizar la base de datos de destinatarios de correspondencia, documentos y
publicaciones de la dependencia, asi como de entidades oficiales y privadas, nacionales y
extranjeras, con las cuales se mantiene un intercambio de informacién o documentos.

7. Realizar tareas de correspondencia, archivo y distribuciéon interna y externa de
documentos de la dependencia.

8. Apoyar la elaboracién de presentaciones de acuerdo con las tecnologias disponibles.

9. Apoyar el monitoreo, seguimiento y control de actividades propias de la dependencia.

10. Radicar y gestionar comunicaciones internas y externas de la dependencia.

11. Aplicar y cumplir los principios y normas de archivo y de la gestiéon documental a fin de
garantizar la disponibilidad de la informacion generada o recibida en la dependencia.

12. Mantener actualizado el archivo de gestién de la dependencia y velar por su adecuado
uso y conservacion.

13. Mantener actualizado el inventario de bienes, materiales e insumos de la dependencia,
velando por su eficiente y adecuado uso, asi como elaborar y presentar los informes
respectivos.

14. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atenciéon al usuario en la
prestacion de servicios.

15. Apoyar la atencién oportuna de clientes internos y externos de la dependencia.

16. Informar oportunamente sobre situaciones que afecten el desarrollo de las actividades de
la dependencia.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica, leyes y normas relacionadas con organizacion del Estado.

2. Normas Derecho de Acceso a la Justicia.

3. Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a Informacion Pudblica y, normas
reglamentarias.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

5. Sistema de Gestion de Calidad.

6. Modelo Estandar de Control Interno.

7. Gestion documental.

8. Razonamiento cuantitativo.

9. Comunicacién escrita.

10. Lectura critica.

11. Competencias ciudadanas.

12. Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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1. Orientacién a resultados. 1. Experticia Técnica
2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia. 3. Creatividad e innovacion
4. Compromiso con la organizacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica con | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
especializacién afin con las funciones del | laboral.
area de desempefio.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacion del pensum | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
académico de educacidon superior en la | laboral.
modalidad de formacién profesional.

EQUIVALENCIAS

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

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formaciéon tecnoldgica o de formacién
técnica profesional adicional al inicialmente exigido y viceversa.

Un (1) afo de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracion y viceversa. Solo se podr4 compensar hasta tres (3) afios de educacién superior,
siempre y cuando se acredite el diploma de bachiller.

Dos (2) afios de formacién en educacién superior, 0 dos (2) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas.

Tres (3) afios de formacion en educacién superior, o tres (3) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000 horas.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124

Grado: 17

Nidmero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Despacho del Ministro
Empleo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones de revision y registro de informacién y documentos y, apoyar la gestion de
procesos institucionales para el cumplimiento de las funciones de la dependencia.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de soporte técnico, operativo y administrativo necesarias para el
cumplimiento de planes, proyectos y actividades de la dependencia.

2. Compilar y sistematizar informacién de acuerdo con los requerimientos de los funcionarios
de la dependencia.

3. Proponer mejoras en la produccion de datos relacionados con las funciones de la
dependencia.

4. Procesar datos y elaborar los cuadros de salida, asi como generar los insumos
estadisticos requeridos por los funcionarios de la dependencia.

5. Buscar y obtener informacién y documentos especificos requeridos por los funcionarios de
la dependencia.

6. Actualizar la base de datos de destinatarios de correspondencia, documentos y
publicaciones de la dependencia, asi como de entidades oficiales y privadas, nacionales y
extranjeras, con las cuales se mantiene un intercambio de informacién o documentos.

7. Realizar tareas de correspondencia, archivo y distribuciéon interna y externa de
documentos de la dependencia.

8. Apoyar el monitoreo, seguimiento y control de actividades propias de la dependencia.

9. Radicar y gestionar comunicaciones internas y externas de la dependencia.

10. Aplicar y cumplir los principios y normas de archivo y de la gestiébn documental a fin de
garantizar la disponibilidad de la informacion generada o recibida en la dependencia.

11. Mantener actualizado el archivo de gestién de la dependencia y velar por su adecuado
uso y conservacion.

12. Mantener actualizado el inventario de bienes, materiales e insumos de la dependencia,
velando por su eficiente y adecuado uso, asi como elaborar y presentar los informes
respectivos.

13. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atenciéon al usuario en la
prestacion de servicios.

14. Apoyar la atencién oportuna de clientes internos y externos de la dependencia.

15. Informar oportunamente sobre situaciones que afecten el desarrollo de las actividades de
la dependencia.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica, leyes y normas relacionadas con organizacion del Estado.

2. Normas Derecho de Acceso a la Justicia.

3. Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a Informacion Pudblica y, normas
reglamentarias.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

5. Sistema de Gestién de Calidad.

6. Modelo Estandar de Control Interno.

7. Gestion documental.

8. Razonamiento cuantitativo.

9. Comunicacién escrita.

10. Lectura critica.

11. Competencias ciudadanas.

12. Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. 1. Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano. 2. Trabajo en equipo
Transparencia. 3. Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion.

APoNRE

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica. Nueve (9) meses de experiencia relacionada
o laboral.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica con | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
especializacion o aprobacién de cuatro (4) | laboral.

afios de educacién superior en la modalidad
de formacién profesional.

EQUIVALENCIAS

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

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

Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, 0 por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracion y viceversa. Solo se podr4 compensar hasta tres (3) afios de educacién superior,
siempre y cuando se acredite el diploma de bachiller.

Dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas.

Tres (3) afios de formacion en educacién superior, o tres (3) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000 horas.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Administrativo
Cddigo: 3124

Grado: 16

Nidmero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Despacho del Ministro
Empleo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones de revision y registro de informacién y documentos y, apoyar la gestion de
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procesos institucionales para el cumplimiento de las funciones de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de soporte técnico, operativo y administrativo necesarias para el
cumplimiento de planes, proyectos y actividades de la dependencia.

2. Compilar y sistematizar informacién de acuerdo con los requerimientos de los funcionarios
de la dependencia.

3. Proponer mejoras en la produccion de datos relacionados con las funciones de la
dependencia.

4. Procesar datos y elaborar los cuadros de salida, asi como generar los insumos
estadisticos requeridos por los funcionarios de la dependencia.

5. Actualizar la base de datos de destinatarios de correspondencia, documentos y
publicaciones de la dependencia, asi como de entidades oficiales y privadas, nacionales y
extranjeras, con las cuales se mantiene un intercambio de informacion o documentos.

6. Realizar actividades de soporte financiero para el cumplimiento de las funciones, planes,
proyectos y actividades de la dependencia.

7. Realizar tareas de correspondencia, archivo y distribuciéon interna y externa de
documentos de la dependencia.

8. Radicar y gestionar comunicaciones internas y externas de la dependencia.

9. Aplicar y cumplir los principios y normas de archivo y de la gestién documental a fin de
garantizar la disponibilidad de la informacion generada o recibida en la dependencia.

10. Mantener actualizado el archivo de gestién de la dependencia y velar por su adecuado
uso y conservacion.

11. Mantener actualizado el inventario de bienes, materiales e insumos de la dependencia,
velando por su eficiente y adecuado uso, asi como elaborar y presentar los informes
respectivos.

12. Brindar una adecuada, oportuna, eficiente, eficaz y amable atencién al usuario en la
prestacion de servicios.

13. Apoyar la atencién oportuna de clientes internos y externos de la dependencia.

14. Informar oportunamente sobre situaciones que afecten el desarrollo de las actividades de
la dependencia.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica, leyes y normas relacionadas con organizacion del Estado.

2. Normas Derecho de Acceso a la Justicia.

3. Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a Informacion Pulblica y, normas
reglamentarias.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

5. Sistema de Gestién de Calidad.

6. Modelo Estandar de Control Interno.

7. Gestion documental.

8. Razonamiento cuantitativo.

9. Comunicacién escrita.

10. Lectura critica.

11. Competencias ciudadanas.

12. Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. 1. Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano. 2. Trabajo en equipo
Transparencia. 3. Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion.

APoNRE

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica. Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion | Quince (15) meses de  experiencia
superior en la modalidad de formacion | relacionada o laboral.
tecnoldgica, profesional o universitaria.

EQUIVALENCIAS

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

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de formacién
técnica profesional adicional al inicialmente exigido y viceversa.

Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o0 por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracion y viceversa. Sélo se podra compensar hasta tres (3) afios de educacién superior
siempre y cuando se acredite el diploma de bachiller.

Dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas.

Tres (3) afios de formacion en educacién superior, o tres (3) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000 horas.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124

Grado: 13

Nidmero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Despacho del Ministro
Empleo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar en la organizacion y sistematizacion de la informacion y demas documentos vy,
apoyar la gestion de la dependencia conforme a las instrucciones del jefe inmediato.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar actividades de soporte técnico, operativo y administrativo necesarias para el
cumplimiento de planes, proyectos y actividades de la dependencia.

2. Compilar y sistematizar informacién de acuerdo con los requerimientos de los funcionarios
de la dependencia.

3. Procesar datos y elaborar los cuadros de salida, asi como generar los insumos
estadisticos requeridos por los funcionarios de la dependencia.

4. Colaborar en la obtencion y procesamiento de informacion requerida en estudios,
investigaciones y deméas actividades de la dependencia.

5. Realizar actividades de soporte financiero para el cumplimiento de las funciones, planes,
proyectos y actividades de la dependencia.

6. Colaborar en el mantenimiento basico de las tecnologias de la informacion y la
comunicacion disponibles en la dependencia.

7. Aplicar y cumplir los principios y normas de archivo y de la gestién documental a fin de
garantizar la disponibilidad de la informacién generada o recibida en la dependencia.

8. Colaborar en la actualizacién del archivo de gestion de la dependencia y velar por su
adecuado uso y conservacion.

9. Colaborar en la actualizacion del inventario de bienes, materiales e insumos de la
dependencia, velando por su eficiente y adecuado uso, asi como elaborar y presentar los
informes respectivos.

10. Apoyar la atencion oportuna de clientes internos y externos de la dependencia.

11. Informar oportunamente sobre situaciones que afecten el desarrollo de las actividades de
la dependencia.

12. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestidon 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

1. Constitucién Politica, leyes y normas relacionadas con organizacion del Estado.

2. Normas Derecho de Acceso a la Justicia.

3. Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a Informacion Pudblica y, normas
reglamentarias.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

5. Sistema de Gestién de Calidad.

6. Modelo Estandar de Control Interno.

7. Gestion documental.

8. Razonamiento cuantitativo.

9. Comunicacién escrita.

10. Lectura critica.

11. Competencias ciudadanas.

12. Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados. 1. Experticia Técnica
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano. 2. Trabajo en equipo
3. Transparencia. 3. Creatividad e innovacion
4. Compromiso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo de formacion técnica profesional. Nueve (9) meses de experiencia relacionada
o laboral.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
superior en la modalidad de formacion | laboral.
tecnoldgica, profesional o universitaria.

EQUIVALENCIAS

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

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de formacién
técnica profesional adicional al inicialmente exigido y viceversa.

Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o0 por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta (60) horas de
duracion y viceversa. Sélo se podra compensar hasta tres (3) afios de educacién superior
siempre y cuando se acredite el diploma de bachiller.

Dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas.

Tres (3) afios de formacion en educacién superior, o tres (3) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000 horas.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Secretario Ejecutivo de Despacho del Ministro
Cédigo: 4212

Grado: 26

Numero de empleos: Seis (6)

Dependencia o Proceso: Despacho del Ministro

Empleo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones administrativas de apoyo a la gestién del Despacho con el fin de facilitar las
labores del Ministro y de los demds funcionarios de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar y ejecutar acciones de soporte administrativo que contribuyan al cumplimiento
de las funciones y procedimientos de la dependencia.

2. Ordenar y presentar para aprobacion del superior inmediato la agenda semanal, realizar
los ajustes que le sean solicitados e, informar, sobre el particular, a los funcionarios que
determine el Ministro.

3. Organizar, radicar y gestionar comunicaciones y documentos internos y externos del area,
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de conformidad con los procedimientos y sistemas de informacién disponibles.

4. Conocer, utilizar y velar por la actualizacion de sistemas de informacion asociados a sus
actividades en la dependencia.

5. Ordenar, identificar y reportar asuntos, reuniones, temas y demas compromisos
relacionados con las responsabilidades y gestiéon del Jefe de la dependencia, de
conformidad con las tecnologias de la informacién y la comunicacién disponibles.

6. Preparar y transcribir dictados, datos, textos, informes y demas documentos solicitados
por el superior inmediato.

7. Atender, identificar e informar al superior inmediato, sobre comunicaciones telefénicas,
virtuales o presenciales de usuarios o funcionarios, de conformidad con las instrucciones
del jefe de la dependencia.

8. Atender solicitudes de datos, informes, archivos, documentos, trdmites y demas asuntos
requeridos por los usuarios, con el fin de apoyar el cumplimiento de los principios de
transparencia y derecho de acceso a la informacion puablica.

9. Elaborar la relaciéon de asuntos y solicitudes que deben ser conocidas por el superior
inmediato, y colaborar en su tramite de conformidad con las instrucciones recibidas y los
procedimientos sobre el particular.

10. Apoyar la preparacion de textos, resimenes y presentaciones institucionales del Ministro y
los funcionarios de la dependencia, en cumplimiento de las funciones del Ministerio.

11. Llevar y mantener actualizado el archivo de la dependencia de conformidad con las
normas, y procedimiento de gestién documental.

12. Atender y aplicar las normas 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

1. Nociones basicas de organizacion del Estado.

2. Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a Informaciéon Publica.

3. Sistema de Acreditacion y Aseguramiento de la Calidad y, normas reglamentarias.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién

5. Modelo Estandar de Control Interno.

6. Gestion documental.

7. Comprension de lectura.

8. Comunicacion escrita.

9. Competencias ciudadanas.

10. Ofimética bésica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados. 1. Manejo de informacién.

2. Orientacidn al usuario y al ciudadano. 2. Adaptacion al cambio.

3. Transparencia. 3. Disciplina.

4. Compromiso con la organizacion 4. Relaciones interpersonales.

5

. Colaboracion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional afin | Doce (12) meses de experiencia relacionada
con las funciones del area de desempefio, 0 o laboral, 0

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Aprobacién de tres (3) afios de educacién | Dieciocho (18) meses de experiencia
superior afin con las funciones del area de | relacionada o laboral.
desempefio.

EQUIVALENCIAS

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

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de formacién
técnica profesional adicional al inicialmente exigido y viceversa.

Un (1) aflo de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo de sesenta (60) horas de
duracion y viceversa. Solo se podra compensar hasta tres (3) afios de educacién superior,
siempre y cuando se acredite el diploma de bachiller.

Dos (2) afios de formacion en educacién superior, 0 dos (2) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas.

Tres (3) afios de formacién en educacién superior, o tres (3) afios de experiencia por el CAP.

Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000 horas.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044

Grado: 22

Numero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Despacho del Ministro
Empleo del Jefe Inmediato: Ministro o quien delegue

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores de registro administrativo que se requieran, radicar, clasificar y distribuir
interna y externamente la correspondencia, de acuerdo a las instrucciones impartidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar y distribuir la correspondencia relacionada con los asuntos de competencia
del Despacho del Ministro, y remitir al archivo central los documentos inactivos de acuerdo
con los manuales de procedimientos.

2. Prestar los servicios de mensajeria interna o externa que sean requeridos por el Despacho
del Ministro, cumpliendo con los procedimientos adoptados.

3. Llevar el control sobre los préstamos de documentos y correspondencia que efectia la
dependencia a otras del Ministerio.

4. Organizar, administrar y clasificar, en coordinacién con la secretaria de la dependencia, los
documentos, correspondencia y demas informacion que se recibe y origina en la misma.

5. Fotocopiar los documentos y correspondencia requerida, previa autorizacion del Jefe
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Inmediato, y velar por el buen uso y adecuado manejo del equipo y demas elementos
asignados.

6. Realizar las encuadernaciones y empastes de los documentos que se preparen en la
dependencia.

7. Mantener actualizado el inventario de bienes devolutivos al servicio de la dependencia e
informar al Jefe Inmediato sobre las anormalidades e inconsistencias encontradas en el
mismo.

8. Responder por los bienes y recursos entregados para el ejercicio de las funciones, por su
uso adecuado y por el mantenimiento del inventario de los mismos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nociones béasicas de organizacion del Estado.

Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a Informacién Publica.
Sistema de Gestion de la Calidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Modelo Estandar de Control Interno.

Gestion documental.

Comprensién de lectura.

Comunicacion escrita.

Competencias ciudadanas.

0. Ofimatica basica.

BOOo~NOoTOR~ONE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Manejo de informacion.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Adaptacion al cambio.
Transparencia. Disciplina.

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo y colaboracion. . Colaboracion.

agprLONE
agr®ONE

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacién | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
superior en disciplinas académicas afin con las | laboral.
funciones del area de desempefio.

EQUIVALENCIAS

Titulo de formacion tecnolégica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad.

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

Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses
de experiencia relacionada y curso especifico de minimo de sesenta (60) horas de duracion y
viceversa. Solo se podra compensar hasta tres (3) afios de educacion superior, siempre y
cuando se acredite el diploma de bachiller.

Dos (2) afios de formacion en educacion superior, 0 dos (2) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas.
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Tres (3) afios de formacién en educacién superior, o tres (3) afios de experiencia por el CAP.

Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000 horas.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044

Grado: 16

Numero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Despacho del Ministro
Empleo del Jefe Inmediato: Ministro o quien delegue

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar los registros administrativos que se requieran, radicar, clasificar y distribuir interna y
externamente la correspondencia, de acuerdo a las instrucciones impartidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Recibir, radicar y distribuir la correspondencia relacionada con los asuntos de competencia
del Despacho del Ministro, y remitir al archivo central los documentos inactivos de acuerdo
con los manuales de procedimientos.

Prestar los servicios de mensajeria interna o externa que sean requeridos por el Despacho
del Ministro, cumpliendo con los procedimientos adoptados.

Llevar el control sobre los préstamos de documentos y correspondencia que efectla la
dependencia a otras del Ministerio.

Organizar, administrar y clasificar, en coordinacién con la secretaria de la dependencia, los
documentos, correspondencia y demas informacion que se recibe y origina en la misma.
Fotocopiar los documentos y correspondencia requerida, previa autorizacién del Jefe
Inmediato, y velar por el buen uso y adecuado manejo del equipo y demas elementos
asignados.

Realizar las encuadernaciones y empastes de los documentos que se preparen en la
dependencia.

Mantener actualizado el inventario de bienes devolutivos al servicio de la dependencia e
informar al Jefe Inmediato sobre las anormalidades e inconsistencias encontradas en el
mismo.

Responder por los bienes y recursos entregados para el ejercicio de las funciones, por su
uso adecuado y por el mantenimiento del inventario de los mismos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NoghkwnpE

Nociones basicas de organizacion del Estado.

Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a Informacién Publica.
Sistema de Gestion de la Calidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Modelo Estandar de Control Interno.

Gestion documental.

Comprensién de lectura.
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8. Comunicacién escrita.
9. Competencias ciudadanas.
10. Ofimatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados. 1. Manejo de informacion.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Adaptacion al cambio.
3. Transparencia. 3. Disciplina.
4. Compromiso con la organizacion 4. Relaciones interpersonales.
5. Trabajo en equipo y colaboracién. 5. Colaboracion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. Cinco (5) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIAS

Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses
de experiencia relacionada y curso especifico de minimo de sesenta (60) horas de duracion y
viceversa. SOlo se podra compensar hasta tres (3) afios de educacion superior, siempre y
cuando se acredite el diploma de bachiller.

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

Aprobacién de un (1) afio de educacién bésica secundaria por seis (6) meses de experiencia
laboral y viceversa.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Conductor Mecénico

Cédigo: 4103

Grado: 19

Numero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Despacho del Ministro
Empleo del Jefe Inmediato: Ministro o a quien se designe

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar al Ministro y funcionarios en labores oficiales, dando cumplimiento a las normas e
instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Utilizar el vehiculo que le ha sido asignado transportando al Ministro o a funcionarios o en
labores oficiales, de acuerdo con las instrucciones y normas que sean establecidas por el
Ministerio.

2. Colaborar con el servicio de transporte de funcionarios de otras dependencias y con el retiro
y entrega de documentos para otras entidades cuando le sea solicitado por el Jefe
Inmediato.
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Estar atento y disponible a los requerimientos y servicios de transporte que solicite el Jefe
Inmediato.

Cumplir la programacién de mantenimiento preventivo del vehiculo para evitar las fallas en el
servicio del transporte y atender los mantenimientos menores del vehiculo asignado.
Informar por escrito al Grupo de Gestidbn Administrativa cualquier novedad, circunstancia y
observaciones necesarias para el mantenimiento adecuado del vehiculo asignado.

Cumplir y observar las normas de transito, seguridad y las disposiciones que sobre la
materia existan o sean dictadas, cumpliendo las instrucciones para la seguridad fisica del
funcionario que movilice.

Revisar el vehiculo asignado antes de su movilizacién, para garantizar un eficiente servicio
de transporte y responder por el mismo, por su aseo y presentacién, asi como por el equipo
de carretera y las herramientas que han sido asignadas.

Informar por escrito al jefe inmediato y al Grupo de Gestién Administrativa los siniestros,
accidentes y sanciones de transito que se presenten, preparando el respectivo informe sobre
las circunstancias y consecuencias del hecho.

Responder por los bienes y recursos entregados para el ejercicio de las funciones, por su
uso adecuado y por el mantenimiento del inventario de los mismos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

BoOooNoOr®ONE

Nociones béasicas de organizacion del Estado.

Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a Informacion Publica.
Sistema de Gestion de la Calidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Modelo Estandar de Control Interno.

Gestion documental.

Comprensién de lectura.

Comunicacion escrita.

Competencias ciudadanas.

. Ofimatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

agrwNE

Orientacién a resultados. Manejo de informacion.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Adaptacion al cambio.
Transparencia. Disciplina.

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo y colaboracion. Colaboracion.

aghrwNE

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Veinte (20) meses de experiencia laboral y

licencia de conduccion de categoria B2.

EQUIVALENCIAS

Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses
de experiencia relacionada y curso especifico de minimo de sesenta (60) horas de duracion y
viceversa. Solo se podra compensar hasta tres (3) afios de educacion superior, siempre y
cuando se acredite el diploma de bachiller.

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

Aprobacién de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia
laboral y viceversa.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Conductor Mecénico

Cédigo: 4103

Grado: 18

Numero de empleos: Tres (3)

Dependencia o Proceso: Despacho del Ministro
Empleo del Jefe Inmediato: Ministro o a quien se designe

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar al Ministro y funcionarios en labores oficiales, dando cumplimiento a las normas e
instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Utilizar el vehiculo que le ha sido asignado transportando al Ministro o a funcionarios o en
labores oficiales, de acuerdo con las instrucciones y normas que sean establecidas por el
Ministerio.

2. Colaborar con el servicio de transporte de funcionarios de otras dependencias y con el retiro
y entrega de documentos para otras entidades cuando le sea solicitado por el Jefe
Inmediato.

3. Estar atento y disponible a los requerimientos y servicios de transporte que solicite el Jefe
Inmediato.

4. Cumplir la programaciéon de mantenimiento preventivo del vehiculo para evitar las fallas en el
servicio del transporte y atender los mantenimientos menores del vehiculo asignado.

5. Informar por escrito al Grupo de Gestién Administrativa cualquier novedad, circunstancia y
observaciones necesarias para el mantenimiento adecuado del vehiculo asignado.

6. Cumplir y observar las hormas de transito, seguridad y las disposiciones que sobre la
materia existan o sean dictadas, cumpliendo las instrucciones para la seguridad fisica del
funcionario que movilice.

7. Revisar el vehiculo asignado antes de su movilizacion, para garantizar un eficiente servicio
de transporte y responder por el mismo, por su aseo y presentacién, asi como por el equipo
de carretera y las herramientas que han sido asignadas.

8. Informar por escrito al jefe inmediato y al Grupo de Gestién Administrativa los siniestros,
accidentes y sanciones de transito que se presenten, preparando el respectivo informe sobre
las circunstancias y consecuencias del hecho.

9. Contribuir al cuidado de los bienes y recursos entregados para el ejercicio de las funciones,
por su uso adecuado y por el mantenimiento del inventario de los mismos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Nociones béasicas de organizacion del Estado.
2. Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a Informacién Puablica.
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Sistema de Gestion de la Calidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
Modelo Estandar de Control Interno.
Gestion documental.

Comprensién de lectura.

Comunicacioén escrita.

Competencias ciudadanas.

0. Ofiméatica basica.

BOONOOA®

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados. 1. Manejo de informacion.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Adaptacion al cambio.
3. Transparencia. 3. Disciplina.
4. Compromiso con la organizacion 4. Relaciones interpersonales.
5. Trabajo en equipo y colaboracion. 5. Colaboracion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Quince (15) meses de experiencia laboral y
licencia de conduccion de categoria B2.

EQUIVALENCIAS

Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses
de experiencia relacionada y curso especifico de minimo de sesenta (60) horas de duracién y
viceversa. SOlo se podra compensar hasta tres (3) afios de educacion superior, siempre y
cuando se acredite el diploma de bachiller.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacioén de cuatro (4)
afios de educacién basica secundaria y CAP de SENA.

Aprobacién de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia
laboral y viceversa.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Conductor Mecanico

Cadigo: 4103

Grado: 15

Nidmero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Despacho del Ministro
Empleo del Jefe Inmediato: Ministro o a quien se designe

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Ministro

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar al Ministro y funcionarios en labores oficiales, dando cumplimiento a las normas e
instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Utilizar el vehiculo que le ha sido asignado transportando al Ministro o a funcionarios en
labores oficiales, de acuerdo con las instrucciones y normas que sean establecidas por el
Ministerio.

Colaborar con el servicio de transporte de funcionarios de otras dependencias, y en el retiro
y entrega de documentos para otras entidades cuando le sea solicitado por el Jefe
Inmediato.

Estar atento y disponible a los requerimientos y servicios de transporte que solicite el Jefe
Inmediato.

Cumplir la programacion de mantenimiento preventivo del vehiculo, para evitar las fallas en
el servicio del transporte y atender los mantenimientos menores del vehiculo asignado.
Informar por escrito al Grupo de Gestion Administrativa cualquier novedad, circunstancia y
observaciones necesarias para el adecuado mantenimiento del vehiculo asignado

Cumplir y observar las normas de transito, seguridad y las disposiciones que sobre la
materia existan o sean dictadas, cumpliendo las instrucciones para la seguridad fisica del
funcionario que movilice.

Revisar el vehiculo asignado antes de su movilizacién, para garantizar un eficiente servicio
de transporte, y responder por el mismo, por su aseo y presentacién, asi como por el equipo
de carretera y las herramientas que han sido asignadas al vehiculo.

Informar por escrito al jefe inmediato y al Grupo de Gestion Administrativa los siniestros,
accidentes y sanciones de transito que se presenten, preparando el respectivo informe sobre
las circunstancias y consecuencias del hecho.

Responder por los bienes y recursos entregados para el ejercicio de las funciones, por su
uso adecuado y por el mantenimiento del inventario de los mismos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

BOOoNOTOR~®ONE

Nociones basicas de organizacion del Estado.

Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a Informacion Publica.
Sistema de Gestion de la Calidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Modelo Estandar de Control Interno.

Gestién documental.

Comprensién de lectura.

Comunicacién escrita.

Competencias ciudadanas.

. Ofimatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

agrwNE

Orientacion a resultados. Manejo de informacion.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Adaptacion al cambio.
Transparencia. Disciplina.

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo y colaboracion. . Colaboracién.

arLONE

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Licencia de conduccion de categoria B2.

EQUIVALENCIAS

Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses
de experiencia relacionada y curso especifico de minimo de sesenta (60) horas de duracién y
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viceversa. So6lo se podra compensar hasta tres (3) aflos de educacion superior, siempre Yy
cuando se acredite el diploma de bachiller.

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

Aprobacién de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia

laboral y viceversa.
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DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE PROMOCION DE LA JUSTICIA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Viceministro

Cédigo: 0020

Grado:

Numero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Despacho del Viceministro de Promocion de la
Justicia

Empleo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministro de Promocién de la Justicia

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y participar en la direccién, intervencién y control de la formulacién, adopcién,
implementacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de las politicas, lineamientos y directrices
del Ministerio y del Sector Administrativo de Justicia y del Derecho en materia de promocién de
la justicia, a fin de garantizar el cumplimiento de los principios constitucionales y legales en
materia de justicia y del derecho a través del desarrollo y fortalecimiento del ordenamiento
juridico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Ministro en la formulacién, adopcién, implementacién, ejecucién, seguimiento y
evaluacion de politicas y trazar directrices, conjuntamente con el Ministro, que orienten el
sistema juridico y su ordenamiento, asi como la prestacion de los servicios de justicia formal
y alternativa, a través de la Rama Judicial, las autoridades administrativas y los particulares.

2. Promover la creacion de espacios para acciones en materia de justicia y del derecho, que
involucren a la comunidad en la solucién de conflictos mediante la utilizacion de mecanismos
formales y alternativos de justicia.

3. Asesorar y asistir al Ministro en el ejercicio de las funciones del Despacho, en los temas de
disefio, adopcién, implementacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion de politicas,
iniciativa legislativa, investigacion y analisis de las materias relacionadas con la justicia,
propias de su competencia.

4. Dirigir y controlar el ejercicio de la funcion jurisdiccional del Ministerio de Justicia y del
Derecho, en las materias determinadas en la ley.

5. Asesorar y asistir al Ministro en el disefio, analisis, impulso y seguimiento a proyectos de ley
y actos legislativos ante el Congreso de la Republica.

6. Dirigir, controlar y evaluar las actividades y resultados de las direcciones del Ministerio,
adscritas a su Despacho.

7. Dirigir, orientar y controlar la elaboracién de informes relativos al desarrollo de politicas,
planes y programas que deba presentar el Ministro a instancias y organismos competentes.

8. Asesorar y asistir al Ministro en el ejercicio del direccionamiento estratégico, evaluacion y
control de la gestion sectorial.

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

10. Participar en la direccion, orientacion y en el ejercicio del control administrativo de las
entidades adscritas y vinculadas al Ministerio de Justicia y del Derecho, conforme a la
normatividad sobre la materia y las instrucciones del Ministro.

11. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.
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12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

Coordinar las relaciones del Ministerio con las demas entidades publicas, para la adecuada
ejecucidn de los planes sectoriales.

Suplir las faltas temporales del Ministro, cuando asi lo disponga el Presidente de la
Republica.

Asistir al Ministro en sus relaciones con el Congreso de la Republica y vigilar el curso de los
proyectos de ley relacionados con el ramo.

Representar al Ministro en las actividades oficiales que éste le sefiale.

Velar por la aplicacion del Plan de Desarrollo Administrativo especifico del sector respectivo;
Representar al Ministro, cuando éste se lo solicite, en las juntas, consejos u otros cuerpos
colegiados a que deba asistir

Promover la creacién de espacios para acciones en materia de justicia y del derecho, que
involucren a la comunidad en la resolucién de los conflictos mediante la utilizacién de los
mecanismos formales y alternativos de justicia.

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

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

. Las demas que le delegue el Ministro y las que correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de organizacion del Estado.

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

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

4. Justicia transicional y restaurativa.

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

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

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

8. 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.

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

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

11. Sistema de Gestion de Calidad.

12. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.

13. Modelo Estandar de Control Interno.

14. Gestion documental.

15. Gobierno en Linea.

16. Razonamiento cuantitativo.

17. Comunicacion escrita.

18. Lectura critica.

19. Competencias ciudadanas.

20. Ofimética

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados. 1. Liderazgo
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano. 2. Planeacién
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3. Transparencia. 3. Toma de decisiones
4. Compromiso con la organizacion. 4. Direccion y Desarrollo del Personal
5. Trabajo en equipo y colaboracion 5. Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
o profesion. profesional relacionada.

Titulo de posgrado en cualguier modalidad.

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializacion por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacion sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o especializacion
por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacién de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria méas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacién mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Director Técnico

Cddigo: 0100

Grado: 23

Nidmero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Direccion de Métodos Alternativos de Solucion
de Conflictos
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Empleo del Jefe Inmediato: | Viceministro de Promoci6n de la Justicia

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Métodos Alternativos de Solucion de Conflictos

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar la formulacion, implementacion, ejecucién 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 LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

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

Dirigir, controlar y evaluar estudios, andlisis 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 solucion de conflictos.

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

Dirigir, controlar y evaluar la elaboracién, presentacion y tramite de proyectos de ley o de
actos legislativos en relacién con el derecho de acceso a la justicia, en materia de
instrumentos y mecanismos alternativos de solucion de conflictos.

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.

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

Autorizar la creacion de centros de conciliacion y arbitraje, entidades avaladas para impartir
formacién en Conciliacién Extrajudicial en Derecho y ejercer funciones de inspeccion, control
y vigilancia de estos centros de conciliacién y/o arbitraje, y de las entidades avaladas para
impartir formacién en conciliacion.

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

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

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

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

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

Dirigir, controlar y evaluar la implementacion, desarrollo y operacion del sistema de
acreditacion de las organizaciones que realizan procesos de implantacion de la conciliacion
en equidad.

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

Dirigir, controlar y evaluar la coordinacién y articulacion de la oferta de servicios de Métodos
Alternativos de Solucién de Conflictos y el modelo de acceso a nivel local y regional.
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16.

17.

18.

19.

20.

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

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

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

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.

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 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 soluciéon de conflictos y consolidacion de la paz.

5. Normas y jurisprudencia sobre proteccién juridica, garantia y restablecimiento de los
derechos de nifios, nifias y 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
extincién de dominio.

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

9. Justicia transicional y restaurativa.

10. Estatuto Organico del Presupuesto.

11. Estatuto de Contratacion Publica

12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

13. Modelo Estandar de Control Interno.

14. Sistema de Gestion de Calidad.

15. Gestion documental.

16. Gobierno en Linea.

17. Razonamiento cuantitativo.

18. Comunicacidn escrita.

19. Lectura critica.

20. Competencias ciudadanas.

21. Ofimética.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados. 1. Liderazgo

2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Planeacion

3. Transparencia. 3. Toma de decisiones

4. Compromiso con la organizacion. 4. Direccion y Desarrollo del Personal

5. Trabajo en equipo y colaboracién. 5. Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
ndcleo basico del conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.
afines y,

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

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Setenta y seis (76) meses de experiencia
ndcleo basico del conocimiento en Derecho y | profesional relacionada.
afines y,

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

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminacién y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializaciéon por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacion sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) aflos de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o especializacion
por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacion de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria méas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacién mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.




Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales Fecha: 17/03/2015
, TODOS PORUN Resolucién No. 0194 de 2015
® MiINJuSTICIA ﬂuﬂo?‘“ﬁ Version: 01
“Por la cual se adopta el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de la Planta de Personal del Ministerio de e
Justicia y del Derecho” Pagina 69 de 865
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominaciéon del empleo: Director Técnico
Cédigo: 0100
Grado: 23
Numero de empleos: Uno (1)
Dependencia o Proceso: Direccion de Justicia Formal y Jurisdiccional
Empleo del Jefe Inmediato: Viceministro de Promocién de la Justicia

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Justicia Formal y Jurisdiccional

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar la formulacion, implementacion, ejecucién y control de normas y politicas
relacionadas con justicia formal y jurisdiccional a fin de garantizar el derecho de acceso a la
justicia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dirigir, controlar y evaluar estudios, analisis e informacion de los temas de justicia con base
en la realidad socio juridica, econdmica, cultural y ambiental del pais.

Dirigir, controlar y evaluar la preparacion de estudios, informes y documentos que
contribuyan a la formulacién de politicas puablicas en materia de justicia formal y
jurisdiccional.

Dirigir, controlar y evaluar propuestas sobre planes y programas que permitan integrar y
coordinar acciones que garanticen el mejor funcionamiento de la Administracion de Justicia.
Dirigir, controlar y evaluar la formulacion, presentacién y discusion de proyectos de ley o de
actos legislativos relacionados con justicia formal y jurisdiccional.

Dirigir las acciones para apoyar el enlace entre la Rama Ejecutiva y la Rama Judicial vy, los
6rganos de vigilancia y control para hacer efectiva la colaboraciéon arménica.

Dirigir, controlar y evaluar la asesoria y representacion judicial de los poseedores que lo
necesiten, en los procesos de declaracion de pertenencia con miras al saneamiento de los
titulos de dominio, de conformidad con las normas legales vigentes.

Dirigir y controlar la formulacion y desarrollo de propuestas de organizacion de la oferta de
justicia formal, con base en los estudios y andlisis de informacion estadistica.

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

Dirigir y controlar estudios, analisis y difusion de informacion relacionada con temas de
justicia a partir de la realidad socio — juridica del pais.

Dirigir, controlar y evaluar la formulacion de propuestas de organizacién de la oferta de
justicia formal.

Dirigir y proponer, en coordinacién con las instancias competentes, los lineamientos para el
desarrollo y evaluacién de la relacion docencia-servicio en los programas de formacion en
ciencias juridicas.

Dirigir y ejercer, excepcionalmente, la funcion jurisdiccional del Ministerio de Justicia y del
Derecho.

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.

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

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

Normas de organizacion del Estado.

agrwONE

derechos de nifios, nifias y adolescentes.

No

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.
Normas Yy jurisprudencia sobre proteccion juridica, garantia y restablecimiento de los

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 criminalidad organizada.
9. Justicia transicional y restaurativa.
10. Estatuto Organico del Presupuesto.
11. Estatuto de Contratacion Publica
12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
13. Modelo Estandar de Control Interno.
14. Sistema de Gesti6én de Calidad.
15. Gestién documental.
16. Gobierno en Linea.
17. Razonamiento cuantitativo.
18. Comunicacion escrita.
19. Lectura critica.
20. Competencias ciudadanas.
21. Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo y colaboracion.

agrLONE

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo del Personal
. Conocimiento del entorno.

N N

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nacleo béasico del conocimiento en Derecho y
afines, y

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

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

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Derecho y
afines, y

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminaciéon y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializaciéon por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacion sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) aflos de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o especializacion
por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacién de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacién mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Director Técnico

Cédigo: 0100

Grado: 23

Numero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Direccion de Desarrollo del Derecho y del
Ordenamiento Juridico

Empleo del Jefe Inmediato: Viceministro de Promocién de la Justicia

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Desarrollo del Derecho y del Ordenamiento Juridico

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y evaluar la formulacién, implementacién, ejecucién y control de normas y politicas
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relacionadas con desarrollo del derecho y el ordenamiento juridico a fin de garantizar el acceso a
la justicia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Dirigir, controlar y evaluar la preparacién de estudios, informes y documentos que
contribuyan en la formulacién de politicas y metodologias para asegurar que la produccién
normativa de la administracién publica sea coherente, racional y simplificada.

2. Dirigir, controlar y evaluar investigaciones que permitan establecer mecanismos para hacer
eficaz, eficiente y efectiva la produccion normativa.

3. Dirigir, controlar y evaluar la administracion del Sistema Unico de Informacion Normativa.

4. Dirigir, coordinar y evaluar la recopilacién y actualizacion de leyes, decretos, jurisprudencia y
doctrina juridica en el Sistema Unico de Informacion Normativa.

5. Dirigir y controlar la aplicacion de la politica normativa del Sistema Unico de Informacion
Normativa.

6. Dirigir, controlar y evaluar el seguimiento a los sectores de la Administracién Publica
Nacional en la aplicacion de planes, programas, proyectos y mecanismos destinados a
buscar calidad en la produccién normativa.

7. Dirigir, evaluar y expedir conceptos sobre constitucionalidad y coherencia de las iniciativas
legislativas en materia de justicia y del derecho.

8. Dirigir y orientar la coordinacion de la defensa del ordenamiento juridico con las demas
entidades estatales del orden nacional.

9. Dirigir, controlar y evaluar, en coordinacion con las dependencias competentes, la defensa
del ordenamiento juridico relacionado con las normas del Ministerio de Justicia y del
Derecho.

10. Dirigir, coordinar y evaluar el seguimiento y verificacion de la evolucién normativa y de las
providencias judiciales que inciden en el ordenamiento juridico.

11. Dirigir y verificar el disefio y actualizacion del registro jurisprudencial que permita conocer el
estado del ordenamiento juridico y su vigencia.

12. Dirigir, controlar y evaluar el disefio y ejecucién de politicas de divulgacion del sistema
normativo y la socializacién de la informacién juridica.

13. Dirigir y controlar el disefio y aplicacién de lineamientos y orientaciones para la armonizacion
del derecho interno con el derecho internacional, asi como con las obligaciones
internacionales.

14. Dirigir, controlar y evaluar estudios, andlisis y propuestas de politicas relacionadas con el
ejercicio de la profesion de abogado.

15. Revisar y aprobar los informes de gestién y resultados y, rendir cuentas sobre el
cumplimiento de las funciones, objetivos y prestacién de servicios de competencia de la
dependencia.

16. Atender y aplicar las normas y procedimientos del Sistema de Gestién 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

1. Politica piblica 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. Normas y politicas de solucién de conflictos y consolidacion de la paz.

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

6. Normas y politicas del sistema de responsabilidad penal para adolescentes.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
. Ofimatica.

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.

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

Justicia transicional y restaurativa.

Estatuto Orgéanico del Presupuesto.

Estatuto de Contratacién Publica

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Modelo Estandar de Control Interno.

Sistema de Gestion de Calidad.

Gestion documental.

Gobierno en Linea.

Razonamiento cuantitativo.

Comunicacion escrita.

Lectura critica.

Competencias ciudadanas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

agrwONE

Orientacion a resultados. Liderazgo.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion.

Transparencia. Toma de decisiones.

Compromiso con la organizacion. Direccion y Desarrollo del Personal.
Trabajo en equipo y colaboracion. . Conocimiento del entorno.

arwNPE

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
nacleo basico del conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

afines, y

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

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Setenta y seis (76) meses de experiencia
ndcleo basico del conocimiento en: Derecho y | profesional relacionada.

afines, y

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

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminacion y
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aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializacion por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacion sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) aflos de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o especializacion
por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacion de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacién mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 16

Numero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Despacho del Viceministro de Promocioén de la
Justicia

Empleo del Jefe Inmediato: Viceministro de Promocién de la Justicia

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministro de Promocién de la Justicia

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asesorar al Viceministro en la formulacién y desarrollo de politicas y programas en materia
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de Justicia, en temas relacionados con la misién, visidbn 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 planificacién, ejecucién 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, analisis, evaluaciéon 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 formulaciéon y
ejecucion de las politicas, planes, programas y proyectos de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el Viceministro.

9. Asesorar al Viceministro en su participacién en consejos, juntas, comités y demas 6rganos
colegiados de los cuales deba hacer parte por competencia o delegacién 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 preparacién, 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 presentacion de
propuestas de politicas, normas y resultados de gestidn e impacto de las decisiones
tomadas por la Alta Direccién.

13. 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.

14. Las demds 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. Normas y politicas de solucién de conflictos y consolidacién de la paz.

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

8. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.

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

10. Estatuto Organico del Presupuesto.

11. Estatuto de Contratacion Publica.

12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
. Ofimaética.

Justicia transicional y restaurativa.
Sistema de Gestion de Calidad.

Gestion documental.

Gobierno en Linea.

Razonamiento cuantitativo.

Comunicacion escrita.

Lectura critica.

Competencias ciudadanas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

agrwNE

Orientacion a resultados. 1. Experticia.

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Transparencia.

Compromiso con la organizacion 4. Iniciativa

Trabajo en equipo y colaboracion.

2. Conocimiento del entorno.
3. Construccion de relaciones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de

los nlcleos basicos de conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho y afines;

Relaciones
Economia;

Teologia y afines;

Titulo de posgrado en
relacionadas con las

maestria en areas
funciones del empleo.

Ciencias  Politicas,
Internacionales; Administracion;
Contaduria
Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Antropologia, Artes
Liberales; Comunicaciéon 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; Otras Ingenierias; Arquitectura y afines;
Geografia; Historia o Educacion, y

Publica; Filosofia,

la modalidad de

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de

los nucleos bésicos de conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho y afines;

Relaciones
Economia;

Teologia y afines;

Ciencias  Politicas,
Internacionales; Administracion;
Contaduria
Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Antropologia, Artes
Liberales; Comunicaciéon Social, Periodismo y
afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;

Publica; Filosofia,

Sesenta y un (61) meses de experiencia




Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales Fecha: 17/03/2015

TODOSPORUN Resolucién No. 0194 de 2015
® minuusTICIA esolucion

il Version: 01
“Por la cual se adopta el Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de la Planta de Personal del Ministerio de e
Justicia y del Derecho” Pagina 77 de 865

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines; Otras Ingenierias; Arquitectura y afines;
Geografia; Historia o Educacion, y

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

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializacion por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacion sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) aflos de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o especializacion
por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacién de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacién mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 15

Nidmero de empleos: Tres (3)

Dependencia o Proceso: Despacho del Viceministro de Promocion de la
Justicia
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Empleo del Jefe Inmediato: | Viceministro

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministro de Promocién de la Justicia

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Asesorar al Viceministro en la formulacién, 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.

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.

Asesorar al Ministerio en la formulacién, coordinacién y ejecucién de politicas y acciones
relacionadas con programas o proyectos especiales.

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

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

Hacer el seguimiento a las actividades de planificacidn, ejecuciéon 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 periddicamente al
Viceministro para la respectiva toma de decisiones.

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

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

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

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

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.

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.

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.

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.

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




TODOS PORUN
NUEVO PAS

® MiINJuSTICIA

Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales

Resolucién No. 0194 de 2015

“Por la cual se adopta el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Justicia y del Derecho”

Fecha: 17/03/2015

Version: 01

Pagina 79 de 865

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de organizacion del Estado.

agrwONE

derechos de nifios, nifias y adolescentes.

No

Politica publica en materia de justicia y del derecho.

Normas y jurisprudencia del Derecho de Acceso a la Justicia.
Normas Yy politicas de solucién de conflictos y consolidacion de la paz.
Normas Yy jurisprudencia sobre proteccion juridica, garantia y restablecimiento de los

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. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.
9. Normas y politicas en materia criminal, carcelaria y penitenciaria, prevencién del delito y

acciones contra la criminalidad organizada.
10. Estatuto Organico del Presupuesto.
11. Estatuto de Contratacion Publica.
12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
13. Justicia transicional y restaurativa.
14. Sistema de Gesti6én de Calidad.
15. Gestién documental.
16. Gobierno en Linea.
17. Razonamiento cuantitativo.
18. Comunicacion escrita.
19. Lectura critica.
20. Competencias ciudadanas.
21. Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo y colaboracion.

agrLONE

1. Experticia.

2. Conocimiento del entorno.
3. Construccion de relaciones.
4, Iniciativa

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nlcleos basicos de conocimiento en:

Derecho y afines; Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Filosofia,

Teologia y afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Antropologia, Artes
Liberales; Comunicaciéon 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 vy
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Arquitectura y afines; Geografia; Historia o
Educacién, y

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

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
los nucleos béasicos de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y afines; Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Contaduria Pdblica; Filosofia,
Teologia y afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Antropologia, Artes
Liberales; 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 Ambiental, Sanitaria y afines;
Arquitectura y afines; Geografia; Historia o
Educacién, y

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

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminacién y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializacion por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacién sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) aflos de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
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requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o especializacion
por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacion de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacion mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 13

Numero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Despacho del Viceministro de Promocion de la
Justicia

Empleo del Jefe Inmediato: Viceministro

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministro de Promocién de la Justicia

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS 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 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 formulacién, coordinacién y ejecucién de politicas y acciones
relacionadas con programas o 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, analisis, evaluacién 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




@ MminJusTiCIA TODOSPORUN Resolucién No. 0194 de 2015

Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales Fecha: 17/03/2015

pdogeoc) Version: 01
“Por la cual se adopta el Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de la Planta de Personal del Ministerio de e
Justicia y del Derecho” Pagina 82 de 865

las instrucciones recibidas.

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

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 presentacion de
propuestas de politicas, normas y resultados de gestiébn e impacto de las decisiones
tomadas por la Alta Direccién.

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

15. 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. Normas y politicas de solucién de conflictos y consolidacion de la paz.

5. Normas y jurisprudencia sobre protecciéon juridica, garantia y restablecimiento de los
derechos de nifios, nifias y 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. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.

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

10. Estatuto Organico del Presupuesto.

11. Estatuto de Contratacion Publica.

12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

13. Justicia transicional y restaurativa.

14. Sistema de Gestion de Calidad.

15. Gestion documental.

16. Gobierno en Linea.

17. Razonamiento cuantitativo.

18. Comunicacion escrita.

19. Lectura critica.

20. Competencias ciudadanas.

21. Ofimética.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados. 1. Experticia.

2. Orientacidn al usuario y al ciudadano. 2. Conocimiento del entorno.

3. Transparencia. 3. Construccion de relaciones.
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4. Compromiso con la organizacién 4. Iniciativa
5. Trabajo en equipo y colaboracion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
nacleo basico del conocimiento en Derecho y | profesional relacionada.

afines, Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Filosofia, Teologia y afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines,
Antropologia, Artes Liberales; Trabajo Social,
Comunicacién 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;
Arquitectura y afines, Geografia, Historia o
Educacién, y

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

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializacion por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacion sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria 0 especializacion
por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.




Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales

® MiINJuSTICIA "ngopnﬂll!; ReSOIUCién No. 0194 de 2015
“Por la cual se adopta el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de la Planta de Personal del Ministerio de
Justicia y del Derecho”

Fecha: 17/03/2015

Version: 01

Pagina 84 de 865

Para la formacion de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la

especializacién mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 11

Numero de empleos: Cuatro (4)

Dependencia o Proceso: Despacho del Viceministro de Promocion de
la Justicia

Empleo del Jefe Inmediato: Viceministro

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministro de Promocién de la Justicia

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Viceministro en la formulacién, 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 gestion 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, visidn y objetivos institucionales
del Ministerio, asi como en el ejercicio 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 planificacién, ejecucién y control de las areas
misionales del Ministerio que le sean asignhadas, 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 demas entidades publicas,
para la adecuada ejecucion de los planes sectoriales.

6. Apoyar al Viceministro en el disefio, andlisis, 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
ejecucidn de las politicas, planes, programas y proyectos de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el Viceministro.

9. Asesorar, elaborar y revisar proyectos de actos administrativos para la firma del jefe
inmediato.
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10.

11.

12.

13.

14.

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

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.
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.

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

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

. 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 soluciéon de conflictos y consolidacién de la paz.

5. Normas vy jurisprudencia sobre proteccién juridica, garantia y restablecimiento de los
derechos de nifios, nifias y 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, administracién de bienes incautados y acciones de
extincién de dominio.

8. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.

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

10. Estatuto Organico del Presupuesto.

11. Estatuto de Contratacion Publica.

12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

13. Justicia transicional y restaurativa.

14. Sistema de Gestion de Calidad.

15. Gestion documental.

16. Gobierno en Linea.

17. Razonamiento cuantitativo.

18. Comunicacion escrita.

19. Lectura critica.

20. Competencias ciudadanas.

21. Ofimética.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados. 1. Experticia.

2. Orientacidn al usuario y al ciudadano. 2. Conocimiento del entorno.

3. Transparencia. 3. Construccion de relaciones.

4. Compromiso con la organizacion 4. Iniciativa

5. Trabajo en equipo y colaboracién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplinas académicas | Treinta y seis (36) meses de experiencia
de los nudcleos basicos de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y afines; Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Filosofia,
Teologia y afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Antropologia, Artes
Liberales; Comunicacién 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; Otras
Ingenierias; Arquitectura y afines; Geografia;
Historia o Educacién, y

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

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminacién y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones
del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializaciéon por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacién sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
afio de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o
especializacién por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacion de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
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especializacién mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 08

Numero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Despacho del Viceministro de Promocién de
la Justicia

Empleo del Jefe Inmediato: Viceministro

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministro de Promocién de la Justicia

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

9.

Asesorar al Viceministro en la formulacién, coordinacién y ejecuciéon 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.

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

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.

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

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.

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

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.

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.

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.

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




Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales Fecha: 17/03/2015

TODOSPORUN Resolucién No. 0194 de 2015
® minuusTICIA esolucion

il Version: 01
“Por la cual se adopta el Manual Especifico de

Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de la Planta de Personal del Ministerio de e
Justicia y del Derecho” Pagina 88 de 865

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de organizacion del Estado.

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

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

4. Justicia transicional y restaurativa.

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

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

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

8. Normas 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.

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

10. Estatuto Organico del Presupuesto.

11. Estatuto de Contratacion Publica.

12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

13. Sistema de Gestion de Calidad.

14. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.

15. Gestién documental.

16. Gobierno en Linea.

17. Razonamiento cuantitativo.

18. Comunicacion escrita.

19. Lectura critica.

20. Competencias ciudadanas.

21. Ofimética.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados. 1. Experticia.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Conocimiento del entorno.
3. Transparencia. 3. Construccioén de relaciones.
4. Compromiso con la organizacién 4. Iniciativa
5. Trabajo en equipo y colaboracién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas | Veintidn  (21) meses de experiencia
de los nucleos basicos de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho vy afines; Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Filosofia,
Teologia y afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Antropologia, Artes
Liberales; Comunicacion Social, Periodismo y
afines; Ingenieria Industrial y afines;
Geografia o Historia y Educacion, y

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

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminacién y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones
del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializacién por:; terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacion sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
afno de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o
especializacién por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacion de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacién mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 23

Numero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Despacho del Viceministro de Promocion de
la Justicia

Empleo del Jefe Inmediato: Viceministro de Promocién de la Justicia

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministro de Promocion de la Justicia

lIl. 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 LAS FUNCIONES ESENCIALES
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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
formulacién 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 creacién de espacios para acciones en materia
de justicia y del derecho.

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

6. Colaborar en la elaboraciéon de estudios sobre conceptos y, elaborar informes sobre la
formulacién 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. Disefiar, preparar y redactar proyectos de acto administrativo y documentos requeridos
por la dependencia.

9. Administrar las actividades de seguimiento y evaluacién 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 Gestiéon 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

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

5. Normas vy jurisprudencia sobre proteccién juridica, garantia y restablecimiento de los
derechos de nifios, nifias y 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, administracién de bienes incautados y acciones de
extincion de dominio.

8. Normas y politicas en materia criminal, carcelaria y penitenciaria, prevencion 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 Planeacién y Gestién

13. Modelo Estandar de Control Interno.

14. Sistema de Gestion de Calidad.

15.

Gestion documental.
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16. Gobierno en Linea.

17. Razonamiento cuantitativo.
18. Comunicacion escrita.

19. Lectura critica.

20. Competencias ciudadanas.
21. Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Aprendizaje continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional.
Transparencia. Creatividad e innovacién.
Compromiso con la organizacion. Liderazgo de grupos de trabajo.
Trabajo en equipo y colaboracion. . Toma de decisiones.

agrwONE
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas | Cuarenta (40) meses de experiencia
de los nudcleos bésicos de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y afines; Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Filosofia,
Teologia y afines; Psicologia; Medicina;
Sociologia, Trabajo Social y afines
Antropologia, Artes Liberales; Comunicacion
Social, Periodismo vy afines; Lenguas
Modernas, Literatura, Linguistica 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;
Otras Ingenierias; Arquitectura y afines o
Educacién, y

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

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminacién y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones
del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializacién por: terminacion y
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aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacion sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
afio de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o
especializacién por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacion de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacién mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 18

Numero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Despacho del Viceministro de Promocion de
la Justicia

Empleo del Jefe Inmediato: Viceministro de Promocién de la Justicia

Il. AREA FUNCIONAL

Viceministro de Promocién de la Justicia

[Il. 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 LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Disefiar y proponer criterios e indicadores para la elaboracion, preparacién 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. Planear y redactar los proyectos de convenios para la puesta en operacién de temas a
cargo del Despacho del Viceministro.
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8. Coordinar reuniones requeridas para la preparacion, aprobacién y ejecucion de programas
y proyectos a cargo del Despacho del Viceministro.

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

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

11. Apoyar acciones relacionadas con notificaciones y atencién 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 demds 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. Normas y politicas de soluciéon de conflictos y consolidacién de la paz.

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

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

9. Justicia transicional y restaurativa.

10. Estatuto Organico del Presupuesto.

11. Estatuto de Contrataciéon Publica

12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

13. Modelo Estandar de Control Interno.

14. Sistema de Gestion de Calidad.

15. Gestion documental.

16. Gobierno en Linea.

17. Razonamiento cuantitativo.

18. Comunicacion escrita.

19. Lectura critica.

20. Competencias ciudadanas.

21. Ofimética.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados. 1. Aprendizaje continuo.
2. Orientacidn al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional.
3. Transparencia. 3. Creatividad e innovacion.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Liderazgo de grupos de trabajo.
5. Trabajo en equipo y colaboracion. 5. Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas | Veinticinco (25) meses de experiencia
de los nucleos basicos de conocimiento en: | profesional relacionada.
Derecho y afines; Ciencias Paliticas,
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Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Filosofia,
Teologia y afines; Psicologia; Medicina
Sociologia, Trabajo Social y afines
Antropologia, Artes Liberales; Comunicacion
Social, Periodismo vy afines; Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica 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;
Ingenieria Ambiental, sanitaria y afines;
Arquitectura y afines o Educacion, y

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

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminacién y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones
del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional
y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializacién por: terminaciéon y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacién sea afin con las funciones del cargo, y un (1)
afio de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o
especializacién por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacion de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacién mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Secretario Ejecutivo de Despacho del
Viceministro
Cédigo: 4215
Grado: 24
Numero de empleos: Tres (3)
Dependencia o Proceso: Despacho del Viceministro de Promocién de
la Justicia
Empleo del Jefe Inmediato: Viceministro

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministro de Promocién de la Justicia

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones administrativas de apoyo a la gestion con el fin de facilitar las labores del
Despacho del Viceministro.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

Programar y ejecutar acciones de soporte administrativo que contribuyan al cumplimiento
de las funciones y procedimientos de la dependencia.

Organizar, radicar y gestionar comunicaciones y documentos internos y externos del area,
de conformidad con los procedimientos y sistemas de informacion disponibles.

Conocer, utilizar y velar por la actualizacion de sistemas de informacion asociados a sus
actividades en la dependencia.

Ordenar, identificar y reportar asuntos, reuniones, temas y demas compromisos
relacionados con las responsabilidades y gestion del Jefe de la dependencia, de
conformidad con las tecnologias de la informacion y la comunicacién disponibles.

Preparar y transcribir dictados, datos, textos, informes y demas documentos solicitados
por el superior inmediato.

Atender, identificar e informar al superior inmediato sobre comunicaciones telefénicas,
virtuales o presenciales de usuarios o funcionarios, de conformidad con las instrucciones
del jefe de la dependencia.

Atender solicitudes de datos, informes, archivos, documentos, tramites y demas asuntos
requeridos por los usuarios, con el fin de apoyar el cumplimiento de los principios de
transparencia y derecho de acceso a la informacion publica.

Elaborar la relacién de asuntos y solicitudes que deben ser conocidas por el superior
inmediato y colaborar en su tramite, de conformidad con las instrucciones recibidas y los
procedimientos sobre el particular.

Llevar y mantener actualizado el archivo de la dependencia, de conformidad con las
normas y procedimiento de gestion documental.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

agrwNE

Nociones basicas de organizacion del Estado.

Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a Informacion Publica.

Sistema de Acreditacién y Aseguramiento de la Calidad y, normas reglamentarias.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Modelo Estdndar de Control Interno.
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6. Gestion documental.
7. Comprensioén de lectura.
8. Comunicacion escrita.
9. Competencias ciudadanas.
10. Ofimética béasica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados. Manejo de informacién.
Orientacion al usuario y al ciudadano, Adaptacion al cambio.
Transparencia. Disciplina.

Compromiso con la organizacion. Relaciones interpersonales.
. Colaboracién.

PN PE
aghrwNE

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacién | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
superior afin con las funciones del area de | laboral.
desempefio.

EQUIVALENCIAS

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

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

Un (1) aflo de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo de sesenta (60) horas de
duracion y viceversa. Solo se podr4 compensar hasta tres (3) afios de educacién superior,
siempre y cuando se acredite el diploma de bachiller.

Dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia por el CAP
Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1500 y 2000 horas.

Tres (3) afios de formacién en educacién superior, o tres (3) afios de experiencia por el CAP.

Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2000 horas.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 4044

Grado: 19

Numero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Despacho del Viceministro de Promocién de la
Justicia

Empleo del Jefe Inmediato: Viceministro de Promocion de la Justicia o a
quien se designe.
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Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministro de Promocién de la Justicia

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Actualizar los registros administrativos que se requieran, radicar, clasificar y distribuir interna y
externamente la correspondencia, conforme a los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Recibir, radicar y distribuir la correspondencia relacionada con los asuntos de competencia
del Despacho del Viceministro, y remitir al archivo central los documentos inactivos de
acuerdo con los manuales de procedimientos.

Prestar los servicios de mensajeria interna o externa que sean requeridos por el Despacho
del Viceministro, cumpliendo con los procedimientos adoptados.

Llevar el control sobre los préstamos de documentos y correspondencia que efectla la
dependencia a otras del Ministerio.

Organizar, administrar y clasificar, en coordinacion con la secretaria de la dependencia, los
documentos, correspondencia y demas informacion que se recibe y origina en la misma.
Fotocopiar los documentos y correspondencia requerida, previa autorizacion del Jefe
Inmediato, y velar por el buen uso y adecuado manejo del equipo y demas elementos
asignados.

Realizar las encuadernaciones y empastes de los documentos que se preparen en la
dependencia.

Responder por los bienes y recursos entregados para el ejercicio de las funciones, por su
uso adecuado y por el mantenimiento del inventario de los mismos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

BOooNooaRr®ONE

Nociones béasicas de organizacion del Estado.

Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a Informacion Publica.
Sistema de Gestion de la Calidad.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Modelo Estandar de Control Interno.

Gestion documental.

Comprensién de lectura.

Comunicacion escrita.

Competencias ciudadanas.

. Ofimatica basica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

agrwNE

Orientacién a resultados. Manejo de informacion.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Adaptacion al cambio.
Transparencia. Disciplina.

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo y colaboracion. . Colaboracion.

N

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller Veinte (20) meses de experiencia relacionada

o laboral.

EQUIVALENCIAS

Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses
de experiencia relacionada y curso especifico de minimo de sesenta (60) horas de duracion y
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viceversa. SOlo se podra compensar hasta tres (3) afios de educacidn superior, siempre y
cuando se acredite el diploma de bachiller.

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

Aprobacién de un (1) afio de educacidn basica secundaria por seis (6) meses de experiencia
laboral y viceversa.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Conductor Mecanico

Cédigo: 4103

Grado: 18

Numero de empleos: Dos (2)

Dependencia o Proceso: Despacho del Viceministro de Promocion de la
Justicia

Empleo del Jefe Inmediato: Viceministro de Promocién de la Justicia o a
quien se designe.

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministro de Promocién de la Justicia

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar al Viceministro y funcionarios en labores oficiales, dando cumplimiento a las normas
e instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Utilizar el vehiculo que le ha sido asignado para transportar al Viceministro o a funcionarios
del Ministerio en labores oficiales, de acuerdo con las instrucciones impartidas y con las
normas establecidas por el Ministerio.

2. Retirar y/o entregar documentos para otras entidades de acuerdo con las instrucciones
impartidas por el Jefe inmediato.

3. Estar atento y disponible a los requerimientos y servicios de transporte que solicite el Jefe
Inmediato.

4. Cumplir la programacion de mantenimiento preventivo del vehiculo, para evitar las fallas en
el servicio del transporte y atender los mantenimientos menores del vehiculo asignado.

5. Informar por escrito a la Subdireccion Administrativa y Financiera o quien haga sus veces,
cualquier novedad, circunstancia y observaciones necesarias para el adecuado
mantenimiento del vehiculo asignado.

6. Cumplir y observar las normas de transito, seguridad y las disposiciones que sobre la
materia existan o sean dictadas, cumpliendo las instrucciones para la seguridad fisica del
funcionario que movilice.

7. Revisar el vehiculo asignado antes de su movilizacién, para garantizar un eficiente servicio
de transporte, y responder por el mismo, por su aseo y presentacién, asi como por el equipo
de carretera y las herramientas que han sido asignadas al vehiculo.

8. Informar por escrito al jefe inmediato a la Subdireccion Administrativa y Financiera o quien
haga sus veces, los siniestros, accidentes y sanciones de transito que se presenten,
preparando el respectivo informe sobre las circunstancias y consecuencias del hecho.
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9. Responder por los bienes y recursos entregados para el ejercicio de las funciones, por su
uso adecuado y por el mantenimiento del inventario de los mismos.
10. Las demas que le asignen y correspondan a la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Nociones basicas de organizacion del Estado.
2. Ley de Transparencia y Derecho de Acceso a Informacién Publica.
3. Sistema de Gestion de la Calidad.
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
5. Modelo Estandar de Control Interno.
6. Gestiobn documental.
7. Comprension de lectura.
8. Comunicacion escrita.
9. Competencias ciudadanas.
10. Ofimética basica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados. 1. Manejo de informacion.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Adaptacion al cambio.
3. Transparencia. 3. Disciplina.
4. Compromiso con la organizacién 4. Relaciones interpersonales.
5. Trabajo en equipo y colaboracion. 5. Colaboracion.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller. Quince (15) meses de experiencia laboral y
licencia de conduccion de categoria B2.

EQUIVALENCIAS

Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses
de experiencia relacionada y curso especifico de minimo de sesenta (60) horas de duracion y
viceversa. SOlo se podra compensar hasta tres (3) afios de educacion superior, siempre y
cuando se acredite el diploma de bachiller.

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

Aprobacién de un (1) afio de educacion basica secundaria por seis (6) meses de experiencia
laboral y viceversa.
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DESPACHO DEL VICEMINISTRO DE POLITICA CRIMINAL Y JUSTICIA

RESTAURATIVA
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Viceministro
Cédigo: 0020
Grado:
Numero de empleos: Uno (1)
Dependencia o Proceso: Despacho del Viceministro de Politica Criminal
y Justicia Restaurativa

Empleo del Jefe Inmediato: Ministro

II. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministro de Politica Criminal y Justicia Restaurativa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y participar en la direccién, intervencion y control de la formulacién, adopcion,
implementacion, ejecucién, seguimiento y evaluacién de las politicas, lineamientos y directrices
del Ministerio y del Sector Administrativo de Justicia y del Derecho en materia de politica criminal
y justicia restaurativa, a fin de garantizar el cumplimiento de los principios constitucionales y
legales de justicia y del derecho a través del desarrollo y fortalecimiento del ordenamiento
juridico.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar y apoyar al Ministro en la formulacion, adopcién, implementacion, ejecucion,
seguimiento y evaluacién de la politica publica criminal y de asuntos penales, penitenciarios,
lucha contra las drogas y justicia transicional.

Asesorar y asistir al Ministro en el ejercicio de las funciones del Despacho del Ministro de
Justicia y del Derecho en los temas de formulacion, adopcién, implementacién, ejecucion,
seguimiento y evaluacion de politicas, iniciativa legislativa, investigacion y analisis de las
materias relacionadas con la justicia, propias de su competencia.

Planear, coordinar y proponer politicas y trazar directrices conjuntamente con el Ministro que
orienten la prevencion y el control del delito.

Dirigir, orientar y coordinar el desarrollo de investigaciones y estudios para la formulacion,
adopcién, implementacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion de la politica criminal y de
asuntos penales, penitenciarios, lucha contra las drogas y la justicia transicional.

Incentivar las alianzas estratégicas con otros Gobiernos u organismos de caracter nacional e
internacional, que faciliten e impulsen el logro de los objetivos del Ministerio en materia de
politica criminal y de asuntos penales, penitenciarios, lucha contra las drogas y justicia
transicional.

Dirigir, controlar y evaluar las actividades y resultados de las direcciones adscritas a su
despacho, para garantizar el cabal cumplimiento de sus funciones, y de los planes,
programas y proyectos.

Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado de Gestion Institucional y la
observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia.

Participar en la orientacién, coordinacion y en el ejercicio del control administrativo de las
entidades adscritas y vinculadas al Ministerio de Justicia y del Derecho, conforme a la
normatividad sobre la materia y a las instrucciones que le imparta el Ministro.

Suplir las faltas temporales del Ministro, cuando asi lo disponga el Presidente de la
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Republica.

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

Asistir al Ministro en sus relaciones con el Congreso de la Republica y vigilar el curso de los
proyectos de ley relacionados con el ramo.

Representar al Ministro en las actividades oficiales que éste le sefiale.

Velar por la aplicacion del Plan de Desarrollo Administrativo especifico del sector respectivo;
Representar al Ministro, cuando éste se lo solicite, en las juntas, consejos u otros cuerpos
colegiados a que deba asistir

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

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

Las demas que le delegue el Ministro le asignen y las que correspondan a la naturaleza del
empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de organizacion del Estado.

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

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

4. Justicia transicional y restaurativa.

5. Normas y politicas de solucién de conflictos y consolidacion de la paz.

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

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

8. 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.

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

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

11. Sistema de Gestion de Calidad.

12. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.

13. Modelo Estandar de Control Interno.

14. Gestion documental.

15. Gobierno en Linea.

16. Razonamiento cuantitativo.

17. Comunicacion escrita.

18. Lectura critica.

19. Competencias ciudadanas.

20. Ofimética

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados. 1. Liderazgo

2. Orientacidn al usuario y al ciudadano. 2. Planeacion

3. Transparencia. 3. Toma de decisiones

4. Compromiso con la organizacion. 4. Direccion y Desarrollo del Personal

5. Trabajo en equipo y colaboracion 5. Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina académica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
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o profesion vy, profesional relacionada.

Titulo de posgrado en cualquier modalidad.

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminaciéon y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializaciéon por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacion sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o especializacion
por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacién de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacién mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Director Técnico

Cédigo: 0100

Grado: 23

Numero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Direccion de Justicia Transicional

Empleo del Jefe Inmediato: Viceministro de Politica Criminal y Justicia
Restaurativa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccién de Justicia Transicional

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Dirigir y controlar la ejecucién de acciones destinadas a lograr la unificacién 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 coordinacion de
procesos de reinsercion y resocializacién 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, redaccién y trdmite de proyectos de actos administrativos
relacionados con las funciones de la dependencia.

10. Dirigir y controlar la elaboracion de proyectos de postulaciones individuales y colectivas que
seran presentadas a la Fiscalia General de la Nacion.

11. Dirigir y controlar la elaboracion y presentacién de anteproyectos de ley, actos legislativos y
decretos relacionados con las funciones de la dependencia.

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

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

14. Las demds 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. Normas y politicas de solucién de conflictos y consolidacion de la paz.

5. Normas vy jurisprudencia sobre proteccion juridica, garantia y restablecimiento de los
derechos de nifios, nifias y 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.
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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.
15. Gestion documental.
16. Gobierno en Linea.
17. Razonamiento cuantitativo.
18. Comunicacion escrita.
19. Lectura critica.
20. Competencias ciudadanas.
21. Ofimética.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados. 1. Liderazgo.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Planeacion.
3. Transparencia. 3. Toma de decisiones.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Direccion y Desarrollo del Personal.
5. Trabajo en equipo y colaboracion. 5. Conocimiento del entorno.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de

los ndcleos basicos del

conocimiento en

Derecho y afines, Administracion o Ciencia

Politica, Relaciones Internacionales, y

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

la modalidad de

las

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

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de

los ndcleos basicos del

conocimiento en

Derecho y afines, Administracion o Ciencia

Politica, Relaciones Internacionales, y

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

la modalidad de

las

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminacién y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del

cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.
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El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializaciéon por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacién sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) aflos de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o especializacion
por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacién de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacién mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Director Técnico

Cédigo: 0100

Grado: 23

Numero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Direccién de Politica Criminal y Penitenciaria

Empleo del Jefe Inmediato: Viceministro de Politica Criminal y Justicia
Restaurativa

Il. AREA FUNCIONAL

Direccion de Politica Criminal y Penitenciaria

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y evaluar la formulacion, implementacion, ejecucién y control de normas y
politicas relacionadas con Politica Criminal y Penitenciaria con el fin de garantizar el derecho de
acceso a la justicia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, controlar y evaluar estudios e investigaciones que contribuyan a la formulacion de
politicas publicas en materia criminal y penitenciaria, prevencion del delito, acciones contra
la criminalidad organizada, y demas aspectos relacionados.

2. Dirigir, controlar y evaluar la elaboraciéon y presentacion de propuestas sustantivas y de
procedimiento en materia de politica criminal, carcelaria y penitenciaria y, del tratamiento
normativo de la libertad individual.

3. Dirigir y evaluar estudios sobre factores que inciden en la comisién de conductas punibles.

4. Dirigir, controlar y evaluar el seguimiento y evaluacion de los sistemas penales, con énfasis
en sistema de responsabilidad penal para adolescentes.
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5. Dirigir y controlar el seguimiento y evaluacién del impacto de normas y directrices
relacionadas con la operacién y funcionamiento del Sistema Penitenciario y Carcelario y, los
relativos a medidas privativas de la libertad de adolescentes.

6. Coordinar y supervisar las acciones atinentes a las relaciones del Ministerio con autoridades
penitenciarias nacionales y territoriales, y demas autoridades y entidades gubernamentales,
gue participen en el proceso de ejecucion de penas y sanciones impuestas en el sistema de
responsabilidad penal para adolescentes.

7. Orientar, participar y supervisar la elaboracion de criterios para la formulacién y adopcién de
la politica criminal y penitenciaria.

8. Ejercer la Secretaria Técnica y Administrativa del Consejo Superior de Politica Criminal.

9. Apoyar al Ministro en las propuestas al Consejo de Politica Criminal en los criterios para la
formulacién y adopcién de la politica criminal y penitenciaria a mediano y largo plazo, y lo
relativo al sistema de responsabilidad penal para adolescentes.

10. Dirigir, controlar y evaluar la realizaciéon de revisiéon de las condiciones de reclusion y de
resocializacion del sistema penitenciario, especialmente el relacionado con adolescentes.

11. Dirigir, coordinar y controlar la elaboracién de recomendaciones sobre la estructura de la
justicia penal con enfoque diferencial y especializado.

12. Dirigir la elaboracién y presentacién de anteproyectos de ley, actos legislativos y decretos
relacionados con las funciones de la dependencia.

13. Proyectar conceptos destinados a la Fiscalia General de la Nacién.

14. Expedir conceptos sobre los Actos Legislativos y los proyectos de ley que modifiquen el
Cédigo Penal, de Procedimiento Penal y de Infancia y la Adolescencia en lo relativo al
sistema de responsabilidad penal para adolescentes, en coordinaciéon con las dependencias
competentes.

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

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

17. Las demds 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. Normas y politicas de solucién 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.

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, prevencion 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 Planeacién y Gestion

13.

Modelo Estandar de Control Interno.




Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales Fecha: 17/03/2015
WINUSTIC TODOSPORUN Resolucién No. 0194 de 2015
0 VO PO Version: 01
“Por la cual se adopta el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los
empleos de la Planta de Personal del Ministerio de e
Justicia y del Derecho” Pagina 107 de 865
14. Sistema de Gestion de Calidad.
15. Gestion documental.
16. Gobierno en Linea.
17. Razonamiento cuantitativo.
18. Comunicacion escrita.
19. Lectura critica.
20. Competencias ciudadanas.
21. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacion a resultados. 1. Liderazgo
2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Planeacion
3. Transparencia. 3. Toma de decisiones
4. Compromiso con la organizacion. 4. Direccion y desarrollo del personal
5. Trabajo en equipo y colaboracion. 5. Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nudcleos basicos del conocimiento en
Derecho y afines; Administracién; Economia;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines;
Comunicacién Social, Periodismo y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Antropologia,
Artes  Liberales;  Comunicacion  Social,
Periodismo y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Quimica y afines; Biologia, Microbiologia y
afines; Ingenieria Agricola, Forestal y afines o
Ingenieria Quimica y afines, y

la modalidad de
las

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

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

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nudcleos basicos del conocimiento en
Derecho y afines; Administracion; Economia;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines;
Comunicacién Social, Periodismo y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Antropologia,
Artes  Liberales; Comunicacién  Social,
Periodismo y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Quimica y afines; Biologia, Microbiologia y
afines; Ingenieria Agricola, Forestal y afines o

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Ingenieria Quimica y afines, y

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

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializaciéon por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacion sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) aflos de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o especializacién
por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacién de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacién mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Director Técnico

Cddigo: 0100

Grado: 23

Nidmero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Direccion de Politica contra las Drogas y
Actividades Relacionadas

Empleo del Jefe Inmediato: Viceministro de Politica Criminal y Justicia
Restaurativa

Il. AREA FUNCIONAL
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Direccion de Politica contra las Drogas y Actividades Relacionadas.

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, controlar y evaluar la formulacion, implementacion, ejecucién y control de normas y
politicas relacionadas con Politica contra las Drogas y Actividades Relacionadas con el fin de
garantizar el acceso a la justicia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Dirigir, controlar y evaluar estudios e investigaciones que contribuyan a la formulacién de
politicas publicas en materia de lucha contra las drogas y actividades conexas.

Dirigir, controlar y evaluar estudios e investigaciones que contribuyan a la elaboracién de
lineamientos para la formulacién de politicas contra el lavado de activos y el financiamiento
del terrorismo.

Presentar ante las autoridades nacionales e internacionales las propuestas de politicas
contra el lavado de activos y el financiamiento del terrorismo.

Coordinar el Comité Operativo de Cultura Antilavado de la Comision de Coordinacion
Interinstitucional contra el Lavado de Activos -CCICLA-.

Dirigir y controlar las propuestas de lineamientos para la formulacién de la politica de lucha
contra las drogas relacionada con los componentes de reduccién de la oferta, reduccion de
la demanda, gestion internacional y fortalecimiento juridico.

Dirigir, controlar y evaluar la elaboracién, presentacién y tramite de ley o de actos legislativos
en relacién con la Lucha contra las Drogas y Actividades Relacionadas.

Dirigir y controlar la elaboracion de propuestas para la prevencion de la produccion, trafico y
consumo de drogas ilicitas, financiamiento del terrorismo, y demas actividades relacionadas.
Formular propuestas para la administracion de bienes incautados, en extincién de dominio, y
demés actividades relacionadas.

Dirigir, controlar y evaluar la elaboracién de anteproyectos de ley, actos legislativos y
decretos relacionados con las funciones de la dependencia.

Dirigir y controlar la promocién del cumplimiento de politicas y planes de lucha contra las
drogas.

Coordinar la formulacién de propuestas para la debida ejecucion de politicas y planes de
lucha contra las drogas.

Ejercer de manera permanente la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Estupefacientes y articular las directrices emanadas del Consejo Nacional de
Estupefacientes con las funciones de los Consejos Seccionales de Estupefacientes, asi
como el seguimiento y evaluacion de los planes ejecutados por las regiones.

Dirigir y controlar el seguimiento a la ejecucion de compromisos internacionales en materia
de lucha contra las drogas.

Dirigir, y coordinar con las entidades competentes, la participacion en los procesos de
consulta previa, en los que deba intervenir la dependencia.

Orientar, participar y supervisar el seguimiento y evaluacion a la ejecucion y cumplimiento de
los planes de cada uno de los ejes de la politica de lucha contra las drogas.

Dirigir y evaluar el seguimiento a la normatividad juridica en materia de lavado de activos,
financiacion del terrorismo, extincion de dominio y administracion de bienes afectados.
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.

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

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

Normas de organizacion del Estado.

agrwONE

derechos de nifios, nifias y adolescentes.

No

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.
Normas Yy jurisprudencia sobre proteccion juridica, garantia y restablecimiento de los

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 criminalidad organizada.
9. Justicia transicional y restaurativa.
10. Estatuto Organico del Presupuesto.
11. Estatuto de Contratacion Publica
12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
13. Modelo Estandar de Control Interno.
14. Sistema de Gesti6én de Calidad.
15. Gestién documental.
16. Gobierno en Linea.
17. Razonamiento cuantitativo.
18. Comunicacion escrita.
19. Lectura critica.
20. Competencias ciudadanas.
21. Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo y colaboracion.

agrLONE

Liderazgo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Direccion y Desarrollo del Personal.
. Conocimiento del entorno.

N N

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de
los nudcleos basicos del conocimiento en
Derecho y afines; Administracion; Economia;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines;
Antropologia, Artes Liberales; Comunicacion
Social, Periodismo vy afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Quimica y afines; Biologia,
Microbiologia y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Quimica y afines;
Educacién o Bibliotecologia; Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, y

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de | Setenta y seis (76) meses de experiencia
los nlcleos basicos del conocimiento en | profesional relacionada.

Derecho y afines; Administracion; Economia;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines;
Antropologia, Artes Liberales; Comunicacion
Social, Periodismo vy afines; Ingenieria
Industrial 'y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Quimica y afines; Biologia,
Microbiologia y afines; Ingenieria Agricola,
Forestal y afines; Ingenieria Quimica y afines;
Educacién o Bibliotecologia; Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, y

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

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminaciéon y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializacion por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacién sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o especializacion
por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
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dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacion de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacién mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Subdirector Técnico

Cédigo: 0150

Grado: 23

Numero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Subdireccién de Control y Fiscalizacion de
Sustancias Quimicas y Estupefacientes

Empleo del Jefe Inmediato: Director de Politica contra las Drogas y
Actividades Relacionadas

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccién de Control y Fiscalizacién de Sustancias Quimicas y Estupefacientes

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar, autorizar y realizar el seguimiento a la aplicacion normativa sobre sustancias o
precursores quimicos que se utilicen en la extraccién o procesamiento de estupefacientes, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes sobre la materia y las directrices del Consejo
Nacional de Estupefacientes

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, controlar y evaluar estudios e investigaciones que sirvan de base para la adopcion de
politicas de estupefacientes, por parte de las autoridades competentes.

2. Dirigir y controlar estudios e investigaciones sobre acciones preventivas en relacion con el
control y fiscalizacion a las operaciones y sustancias psicoactivas.

3. Ordenar y controlar la revision de documentos y soportes para la expedicion del Certificado
de Carencia de Informes por Trafico de Estupefacientes, de conformidad con las normas
legales vigentes.

4. Expedir los actos administrativos relacionados con la expedicion del Certificado de Carencia
de Informes por Tréfico de Estupefacientes, los relacionados con la anulacion unilateral del
mismo y los de abstencién.

5. Dirigir y controlar la expedicién de autorizaciones extraordinarias para el manejo de
sustancias quimicas controladas.

6. Dirigir y controlar el seguimiento a los controles establecidos sobre las sustancias o
precursores quimicos que se utilicen en la extraccion o procesamiento de estupefacientes.

7. dirigir la elaboracién de los estudios que sirvan de base para la adopcion de politicas por
parte del Consejo Nacional de Estupefacientes.

8. Proponer y realizar acciones preventivas en relacion con el control y fiscalizacién a las
operaciones y sustancias psicoactivas, para consideracion del Consejo Nacional de
Estupefacientes.

9. Coordinar y evaluar las operaciones nacionales e internacionales encaminadas a ejercer un
mejor control en las materias de sustancias quimicas.

10. Dirigir y controlar los estudios y andlisis de las posibles vias para el trafico de
estupefacientes, a través de la identificacion de rutas y medios de transporte maritimos,
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11.

12.

aéreos Y terrestres.

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

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

5. Normas y jurisprudencia sobre protecciéon juridica, garantia y restablecimiento de los
derechos de nifios, nifias y 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, prevencion del delito y
acciones contra la criminalidad organizada.

9. Justicia transicional y restaurativa.

10. Estatuto Organico del Presupuesto.

11. Estatuto de Contratacion Publica

12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

13. Modelo Estandar de Control Interno.

14. Sistema de Gestion de Calidad.

15. Gestion documental.

16. Gobierno en Linea.

17. Razonamiento cuantitativo.

18. Comunicacion escrita.

19. Lectura critica.

20. Competencias ciudadanas.

21. Ofimética.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacion a resultados. 1. Liderazgo

2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Planeacion

3. Transparencia. 3. Toma de decisiones

4. Compromiso con la organizacion. 4. Direccion y desarrollo del personal

5. Trabajo en equipo y colaboracion. 5. Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en: Educacion; | profesional relacionada.

Antropologia, Artes Liberales; Derecho vy
afines; Administracion; Economia; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines;
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Comunicacién Social, Periodismo y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Quimica y afines;
Biologia, Microbiologia y afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y afines; Ingenieria Quimica
y afines; Bibliotecologia; Otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Filosofia, Teologia vy
afines; Geografia; Historia; Lenguas Modernas,
Literatura, Linguistica y afines; Contaduria
Publica; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines, y

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

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nudcleo béasico del conocimiento en: Educacion;
Antropologia, Artes Liberales; Derecho vy
afines; Administracién; Economia; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines;
Comunicacién Social, Periodismo y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Quimica y afines;
Biologia, Microbiologia y afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y afines; Ingenieria Quimica
y afines; Bibliotecologia; Otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Filosofia, Teologia y
afines; Geografia; Historia; Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistica y afines; Contaduria
Publica; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines, y

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las

funciones del empleo.

Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminaciéon y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del

cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.
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El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializaciéon por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacién sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) aflos de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o especializacion
por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacién de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria méas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacién mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Subdirector Técnico

Cadigo: 0150

Grado: 23

Numero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Subdireccién Estratégica y de Analisis

Empleo del Jefe Inmediato: Director de Politica contra las Drogas y
Actividades Relacionadas

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Estratégica y de Analisis

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controlar la planificacién de acciones estratégicas que demande el Consejo Nacional de
Estupefacientes para reducir los componentes de la cadena de la oferta y demanda de drogas
ilicitas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y controlar estudios e investigaciones relacionados con el problema mundial de drogas
ilicitas en sus diferentes manifestaciones y, proponer estrategias de seguimiento.

2. Dirigir y controlar investigaciones sobre la dindmica del uso de sustancias gquimicas
utilizadas en la produccién de drogas ilicitas.

3. Dirigir, controlar y evaluar los andlisis sobre el fendmeno de las drogas en sus diferentes
manifestaciones.

4. Apoyar las acciones que demande el Gobierno Nacional, en especial al Consejo Nacional de
Estupefacientes, en materia de planes de accién sectoriales de gestion internacional y
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fortalecimiento juridico y reduccién de los componentes de la oferta y la demanda de drogas
ilicitas.

5. Coordinar el desarrollo de las funciones de los Consejos Seccionales de Estupefacientes, de
conformidad con las politicas trazadas por el Consejo Nacional de Estupefacientes.

6. Asesorar al Consejo Nacional de Estupefacientes, en la elaboracién de estrategias
tendientes a permitir el desarrollo del Programa de Erradicacién de Cultivos llicitos

7. Dirigir y controlar la preparacion de estudios e informes que contribuyan al desarrollo de
planes de accion sectoriales, de gestion internacional y fortalecimiento juridico, y reduccion
de los componentes de la oferta y la demanda de drogas ilicitas.

8. Dirigir y controlar el seguimiento a los compromisos internacionales contenidos en
instrumentos internacionales suscritos por Colombia sobre las drogas.

9. Dirigir y controlar el estudio, analisis y elaboracion de estrategias tendientes a desarrollar y
consolidar el Programa de Erradicacién de Cultivos llicitos.

10. Dirigir y controlar el acompafiamiento a las administraciones departamentales y locales en la
formulaciéon e implementacion de planes de lucha contra las drogas.

11. Dirigir y promover la gestidon de acciones de disefio, divulgacién y promocion de estrategias
de comunicacion y capacitacion, orientadas a prevenir la vinculacién de personas a las
diferentes practicas relacionadas con la produccion y tréfico de drogas ilicitas.

12. Dirigir y evaluar la actualizacion oportuna y eficiente de los datos en el observatorio de
drogas de Colombia.

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

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

15. 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 solucién de conflictos y consolidacion de la paz.

5. Normas y jurisprudencia sobre proteccién juridica, garantia y restablecimiento de los
derechos de nifios, nifias y 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, prevencion 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 Planeacién y Gestion

13. Modelo Estandar de Control Interno.

14. Sistema de Gestion de Calidad.

15. Gestion documental.

16. Gobierno en Linea.

17.

Razonamiento cuantitativo.
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18. Comunicacion escrita.
19. Lectura critica.
20. Competencias ciudadanas.

21. Ofimética.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
1. Orientacién a resultados. 1. Aprendizaje continuo.
2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Experticia profesional.
3. Transparencia. 3. Creatividad e innovacién.
4. Compromiso con la organizacion. 4. Liderazgo de grupos de trabajo.
5. Trabajo en equipo y colaboracién. 5. Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
ndcleo basico del conocimiento en: Educacion; | profesional relacionada.

Antropologia, Artes Liberales; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y afines;
Derecho y afines; Filosofia, Teologia y afines;
Geografia, Historia; Lenguas Modernas,
Literatura, Linglistico y afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y afines;
Administracion; Contaduria Pdblica; Economia;
Arquitectura y afines; Ingenieria Administrativa
y afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telemética y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Quimica y afines;
Biologia, Microbiologia y afines o Quimica y
afines, y

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

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Setenta y seis (76) meses de experiencia
ndcleo béasico del conocimiento en: Educacién; | profesional relacionada.

Antropologia, Artes Liberales; Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y afines;
Derecho y afines; Filosofia, Teologia y afines;
Geografia, Historia; Lenguas Modernas,
Literatura, Lingliistico y afines; Psicologia;
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Sociologia, Trabajo Social y afines;
Administracion; Contaduria Publica; Economia;
Arquitectura y afines; Ingenieria Administrativa
y afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Quimica y afines;
Biologia, Microbiologia y afines o Quimica y
afines, y

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

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria o especializaciéon por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacion sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Tres (3) aflos de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o especializacion
por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formaciéon de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria méas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o0 a la
especializacién mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asesor
Denominaciéon del empleo: Asesor
Cédigo: 1020
Grado: 16
Numero de empleos: Uno (1)
Dependencia o Proceso: Despacho del Viceministro de Politica
Criminal y Justicia Restaurativa
Empleo del Jefe Inmediato: Viceministro

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministro de Politica Criminal y Justicia Restaurativa

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

Asesorar al Viceministro en la formulacién, coordinacion 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.

Asesorar al Viceministro en la formulacién y desarrollo de 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.

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

Hacer seguimiento a las actividades de planificacion, ejecucién 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.

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

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.
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.

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

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

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.

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.

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

14.

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.
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 solucién de conflictos y consolidacién de la paz.

5. Normas vy jurisprudencia sobre protecciéon juridica, garantia y restablecimiento de los
derechos de nifios, nifias y 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. Norma Técnica Colombiana para la Gestién Publica.

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

10. Estatuto Organico del Presupuesto.

11. Estatuto de Contratacion Publica.

12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

13. Justicia transicional y restaurativa.

14. Sistema de Gestion de Calidad.

15. Gestion documental.

16. Gobierno en Linea.

17. Razonamiento cuantitativo.

18. Comunicacion escrita.

19. Lectura critica.

20. Competencias ciudadanas.

21. Ofimética.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

1. Orientacién a resultados. 1. Experticia.

2. Orientacion al usuario y al ciudadano. 2. Conocimiento del entorno.

3. Transparencia. 3. Construccion de relaciones.

4. Compromiso con la organizacion 4. Iniciativa

5. Trabajo en equipo y colaboracién.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
los nucleos béasicos de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y afines; Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Contaduria Publica; Filosofia,
Teologia y afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Antropologia, Artes
Liberales; Comunicaciéon Social, Periodismo y
afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria
Civil y afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
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Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
afines; Otras Ingenierias; Arquitectura y afines
0 Educacion, y

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

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas académicas de | Sesenta y un (61) meses de experiencia
los nucleos bésicos de conocimiento en: | profesional relacionada.

Derecho y afines; Ciencias Politicas,
Relaciones Internacionales; Administracion;
Economia; Contaduria Pdublica; Filosofia,
Teologia y afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y afines; Antropologia, Artes
Liberales; 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 vy
afines; Otras Ingenierias; Arquitectura y afines
o Educacion, y

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

EQUIVALENCIAS

Titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado por: cuatro (4) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado por: terminacién y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones
del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por: tres (3) afios de experiencia profesional y
viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

Titulos de posgrado en las modalidades de maestria 0 especializacion por: terminacion y
aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo de profesional exigido en el requisito
respectivo, siempre y cuando dicha formacion sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio
de experiencia profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por: dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.
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Tres (3) afios de experiencia profesional, por titulo universitario adicional al exigido en el
requisito del respectivo empleo.

Titulos de posgrado en las modalidades de doctorado, postdoctorado, maestria o
especializacién por: titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

Para la formacion de posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es
equivalente a la maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacién mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 15

Numero de empleos: Uno (1)

Dependencia o Proceso: Despacho del Viceministro de Politica
Criminal y Justicia Restaurativa

Empleo del Jefe Inmediato: Viceministro

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Viceministro de Politica Criminal y Justicia Restaurativa

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asesorar en la generacion y promocion 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 formulacion de propuestas de reformas estructurales y/o
legislativas en las materias de competencia del Ministerio y asesorar la elaboracién 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 formulaciéon 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 misién,
en la preparacién, estudio y desarrollo de planes, programas y proyectos.

9. Preparar, analizar y consolidar informes periddicos relativos al desarrollo de las politicas,
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10.

11.

12.

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

los planes, programas, proyectos y actividades en las materias de competencia del
Ministerio.

Garantizar el sostenimiento del Sistema Institucional de Comunicacién, Informacion y
Atencion

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.

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.

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. Normas y politi