ANEXO 4
EXPERTOS TECNICOS

EXPERTO TECNICO GRADO 5

Nivel: Denominacion del cargo:

Profesional Experto Técnico

Ejecutary participar en el disefio de los planes, programas y proyectos
conforme a los procesos y procedimientos del area en que se
desempefia y hacer seguimiento a los mismos, en el marco de las
normas, politicas y lineamientos institucionales.

Propésito del Cargo

Numero de
Grado cargos en la Requisitos de Estudio Requisitos de experiencia
planta
Titulo profesional, titulo
de posgrado en la Cincuenta (50) meses de experiencia
05 60 : ) .
modalidad de profesional relacionada.
especializacion

Funciones Generales

1. Adelantar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes, programas y proyectos
de la UBPD y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

2. Proponer y contribuir en el desarrollo de proyectos de investigacion dirigidos a mejorar o innovar en los
procedimientos del area en que se desempena.

3. Emitir conceptos técnicos segun su competencia y conocimientos técnicos de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

4. Apoyar la realizacion de informes técnicos y estadisticos requeridos en el area de desempefio,
conforme a las politicas y procedimientos institucionales.

5. Participar en el disefio de los planes, programas y proyectos de la UBPD.

6. Proponer métodos e instrumentos de seguimiento, control y evaluacion de los planes, programas y
proyectos con los respectivos indicadores de seguimiento de resultados y desempefio institucional.

7. Coordinar grupos internos o equipos de trabajo de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato.

8. Analizar y proyectar los informes que soliciten los érganos de control y demés entidades del Estado.

9. Proyectar y disefiar oportunamente los instrumentos para atender los requerimientos, consultas,
informes y solicitudes formulados a la dependencia respectiva.

10. Registrar oportunamente la informacion bajo su responsabilidad en los sistemas de informacion
misionales y de gestion documental de la UBPD, de acuerdo con los estandares establecidos.

11. Proponer acciones para el mejoramiento continuo de los sistemas especificos gestion de la UBPD.




12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Participar en la formulacion, implementacion y evaluacién de los procedimientos necesarios para la
operacion de las dependencias encargadas de los procesos en los cuales se desarrollan las funciones
asignadas.

Cumplir los procesos relacionados con el manejo de los bienes, recursos y sistemas de informacion de
la UBPD y contribuir con su mejoramiento continuo, recomendando los correctivos necesarios.
Preparar, proyectar y orientar, los lineamientos de necesidades, estudios previos y especificaciones
técnicas en los procesos de contratacion de la UBPD que le sean encomendados

Proyectar las respuestas a los requerimientos y peticiones de los usuarios internos y de los ciudadanos
y brindar la asesoria y respuesta oportuna, relacionada con la responsabilidad que le corresponde a la
respectiva dependencia.

Orientar y elaborar respuestas oportunas y eficaces a PQRS que le sean encomendadas o
correspondan a la respectiva dependencia y funciones asignadas.

Realizar la supervisién de los contratos y/o convenios que le sean asignados, de acuerdo con lo
establecido en las normas vigentes.

Desarrollar herramientas de evaluacion, autoevaluacion, seguimiento y control segun metas y objetivos.
Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, necesarias para el cumplimiento
de la mision y visidn institucional de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Procesos
Cooperacion Internacional y Alianzas - Coordinacion interinstitucional

Dependencias Relacionadas (a donde se aplica)
Direccion General

Funciones

—_

Implementar las politicas y lineamientos institucionales de coordinacién

especificas interinstitucional, y disefiar y proponer los instrumentos que permitan un

relacionamiento efectivo y oportuno con oftras entidades nacionales y
territoriales, en los procesos de busqueda.

2. Disefary proponer a las entidades e instituciones nacionales y territoriales, y a
las organizaciones de la sociedad civil que puedan intervenir en el proceso de
busqueda, instrumentos y protocolos para la adecuada coordinacién con la
UBPD.

3. Acompanfiar y asesorar a las dependencias de la entidad en la implementacion
de los instrumentos de coordinacion interinstitucional con las entidades que
hacen parte del Sistema Integral de Verdad, Justicia, Reparacion y no
Repeticion - SIVJRNR, asi como con las demas entidades nacionales y
territoriales que se requiera en los procesos de busqueda.

4. ldentificar las prioridades y las practicas exitosas en materia de coordinacion
interinstitucional, con el fin de proponer a la Direccién General los instrumentos
adecuados para el desarrollo articulado del proceso de busqueda.

5. Promover, en coordinacion con la Oficina de Gestion del Conocimiento, la
cooperacion y el intercambio de experiencias y buenas practicas a nivel nacional
y territorial para fortalecer el proceso de busqueda.

6. Coordinar y participar en la identificacién y formulacién técnica de los convenios
interadministrativos y convenios de cooperacion publico — publicos y publicos —
privados, para fortalecer el proceso de busqueda.




7.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Implementar las politicas y lineamientos institucionales de cooperacion
internacional.

Identificar la oferta y demanda de cooperacion técnica y financiera internacional
de fuentes bilaterales y multilaterales, y asesorar sobre la oportunidad y
conveniencia de celebrar acuerdos o convenios de cooperacion y asistencia
técnica internacional relacionados con la mision de la UBPD y gestionar su
oficializacion ante la fuente cooperante.

Apoyar a las diferentes dependencias de la UBPD en la formulacién técnica de
proyectos para ser presentados a los organismos de cooperacion internacional
en el marco de necesidades de la UBPD y la politica de cooperacion establecida,
Realizar la evaluacion y seguimiento de los compromisos y proyectos de
cooperacion suscritos por la UBPD en el &mbito bilateral o internacional.
Apoyar técnicamente a la Secretaria General en la elaboracién de convenios,
acuerdos y memorandos de entendimiento a suscribir con gobiernos,
organismos internacionales e instituciones extranjeras.

Gestionar el otorgamiento de becas o cupos de estudio y la participacién de los
servidores de la entidad en programas y proyectos de capacitacion
internacionales que mejoren las capacidades institucionales, de acuerdo con las
politicas de talento humano de la entidad.

Desarrollar metodologias y estrategias que fortalezcan y mejoren el resultado
de la cooperacion internacional a través del intercambio con personas y
organizaciones.

Incorporar en el desarrollo de sus funciones los criterios y lineamientos de
interlocucién permanente y participacion de los familiares de las victimas en el
desarrollo de las funciones de la dependencia.

Aplicar las politicas y protocolos institucionales que garanticen la proteccion y
confidencialidad de la informacién obtenida para la busqueda, en desarrollo del
caracter extrajudicial de la UBPD.

Aplicar en el desarrollo de sus funciones las politicas y protocolos institucionales
que garanticen el contacto seguro con las personas y organizaciones que
aporten informacion para la busqueda, en desarrollo del caracter extrajudicial de
la UBPD.

Conocimientos
basicos

Derechos Humanos y desaparicién de personas
Conflicto Armado y acuerdo de paz
Administracion Publica y Contratacién Estatal
Cooperacion y relaciones internacionales
Planeacion Estratégica.

Estructura del Estado Colombiano

Disciplinas
académicas

Titulo

profesional en disciplina académica del nucleo basico del conocimiento en:

Economia; Contaduria Publica; Ingenieria industrial y afines; Administracién; Ingenieria
administrativa y afines; Comunicacién Social, periodismo y afines; Ciencia Politica,
relaciones internacionales; Administracion; Derecho y afines; Psicologia; Sociologia,
trabajo social y afines; Antropologia, artes liberales; Geografia, Historia; Filosofia,
teologia y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.




Proceso:
Implementacion de Acciones Humanitarias de Busqueda

Dependencias relacionadas (a donde aplica)
Subdireccién General Técnica y Territorial

Funciones
especificas

Apoyar al Subdirector(a) General Técnico y Territorial en la formulacion,
implementacion, seguimiento y evaluacion del objetivo y funciones misionales de la
UBPD.

2. Apoyar al Subdirector(a) General Técnico y Territorial en la coordinacién,
articulacion y seguimiento a las direcciones de la UBPD, para asegurar la
integralidad de la gestion institucional y garantizar el cabal cumplimiento de sus
funciones y de los planes, programas y proyectos.

3. Proyectar los lineamientos para la formulacion del plan nacional y los planes
regionales de busqueda, garantizando la inclusién de los enfoques territorial,
diferencial, étnico y de género.

4. Elaborar las propuestas y ajustes a los protocolos de cooperacion e intercambio de
informacién con la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia
y la No Repeticion (CEV)

5. Consolidar los informes que le solicite la JEP, de acuerdo con lo establecido en el
Acto Legislativo 01 de 2017 y sus desarrollos.

6. Consolidar los informes dirigidos a la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad
(CEV), al publico y a los familiares de las victimas o desaparecidos.

7. Elaborar los documentos que se requieran para solicitar a las autoridades
competentes la proteccion de victimas, declarantes y demas personas de
conformidad con lo establecido en el numeral 9 del articulo 5 del Decreto ley 589
de 2017.

8. Apoyar al Subdirector General Técnico y Territorial en la coordinacién y seguimiento
a la gestion y operacion de los equipos territoriales de la UBPD.

9. Proyectar directrices para que, en la gestion territorial a cargo de la UBPD, se
apliquen los protocolos institucionales que aseguren, la proteccion y
confidencialidad de la informacién obtenida para la busqueda, y el contacto y
proteccidn de personas y organizaciones que aporten informaciéon para la
busqueda, en desarrollo del caracter extrajudicial de la UBPD.

Conocimientos | = Derechos Humanos y desaparicion de personas.
basicos = Metodologias de investigacion.

= Conflicto armado y acuerdo de paz.

= Fundamentos de Planeacion estratégica

= Estructura del Estado Colombiano.

= Plan Nacional de Desarrollo.

= Sistemas de Gestion.

= Estructura y funciones de la UBPD.

= Tecnologias de la Informacién.

= Contratacion Publica.

Disciplinas Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del conocimiento en:
académicas Antropologia, Sociologia, Derecho, Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,

Geografia, historia, filosofia, teologia y afines, Ingenieria Industrial, Economia,
medicina, Odontologia, Biologia, microbiologia, Administracion.




Proceso:

Contacto con personas vivas, prospeccion y recuperacion de cuerpos - Identificacion

Dependencias relacionadas (a donde aplica)

Direccion de Prospeccion, Recuperacion e Identificacion

Funciones
Especificas

1.

10.

1.

12.

13.

14.

Disefiar los protocolos de prospeccion, recuperacion, traslado, almacenamiento
temporal de cadaveres y elementos asociados, asi como los lineamientos para el
proceso de revision de pares de los informes de identificacion.

Disefar, en coordinacion con el Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias
Forenses, el procedimiento de disposicién de los cadaveres esqueletizados para
la entrega digna.

Proponer y elaborar los lineamientos para el registro y seguimiento de diligencias
de campo, asi como para el traslado a Medicina Legal de los cadaveres y
elementos asociados.

Proponer y elaborar las guias para la redaccion de los informes forenses de campo
y de los conceptos de valoracién de pares de los informes de identificacién.
Coordinar con el Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses
conforme a los protocolos y procedimientos establecidos por la UBPD, los
procesos para promover y adelantar acciones que permitan la recoleccion de
muestras bioldgicas de referencia para completar el banco de perfiles genéticos.
Aportar los elementos técnico-forenses que deberan incluirse en los informes
sobre la busqueda dirigidos a familiares.

Proyectar las remisiones de los cadaveres, elementos asociados, informes de
campo, y toda la informacién que pueda sugerir hipotesis de identidad al Instituto
Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses, asi como las solicitudes para
que se desarrolle el proceso de identificacion, de acuerdo con los protocolos y
procedimientos establecidos.

Proyectar las remisiones para la verificacion de identidad de personas vivas al
Instituto Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses.

Proponer y contribuir al desarrollo de proyectos de investigacion que contribuyan
a mejorar o0 innovar en los procedimientos de busqueda, prospeccion,
recuperacion e identificacion de cadaveres.

Participar en los proyectos de investigacion sobre metodologias para la
localizacién en escenarios complejos propuestos por la Direccion Técnica de
Informacion, Planeacion y Localizacion para la Busqueda.

Liderar las actividades de prospeccidn y recuperacion de cadaveres y elementos
asociados, siguiendo los estandares técnico-cientificos adoptados por la entidad
y los procedimientos de cadena de custodia.

Consolidar y producir, segun su disciplina, los informes técnico-forenses de
recuperacion de cadaveres y elementos asociados.

Realizar los informes de busqueda en campo dirigidos a familiares y pueblos
étnicos.

Planear las estrategias de prospeccidn y recuperacion de cadaveres y elementos
asociados mas apropiadas de acuerdo con la informacién proporcionada por los
planes de busqueda.




15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Identificar las necesidades logisticas para el desarrollo de las actividades de
busqueda en campo, incluyendo el transporte, conservacion y custodia de los
cadaveres y elementos asociados recuperados.

|dentificar las necesidades en materia de proteccion y seguridad de lugares y
personas que estén involucradas en las actividades de busqueda en campo.
Desarrollar las actividades que correspondan segun su disciplina en el trabajo de
prospeccion y recuperacion de cadaveres y elementos asociados, dando estricto
cumplimiento a los estandares técnico-cientificos adoptados por la entidad y a los
procedimientos de cadena de custodia.

Contactar a las autoridades y actores locales que sean relevantes para el
desarrollo adecuado de las labores de campo en el proceso de busqueda,
conforme a los protocolos y procedimientos establecidos por la UBPD.
Documentar rigurosamente los hallazgos en campo.

Analizar la informacién producida en campo que se encuentra asociada a la
recuperacion de cadaveres y elementos asociados, asi como los formatos de
continuidad de cadena de custodia.

Producir informes ejecutivos que contengan informacion para la orientacion de la
identidad y recomendaciones para el analisis de los cadaveres de acuerdo con su
estado de conservacion y completitud.

Asignar a cada cadaver recuperado o persona hallada con vida un numero de
seguimiento de caso de acuerdo con los lineamientos establecidos por la UBPD.
Generar por cada persona hallada con vida un archivo que contenga la
informacién que se requiera para verificar su identidad.

Generar por cada cuerpo recuperado un archivo que contenga los informes de
campo, la informacion antemortem de la victima, y el informe ejecutivo.

Registrar oportunamente la informacion que corresponda en los sistemas de
informacién misionales, de gestién documental y en el Registro Nacional de
Desaparecidos, de acuerdo con los protocolos y estdndares establecidos.
Realizar cruces técnicos para la identificacién de cadaveres y personas en el
Registro Nacional de Desaparecidos, de acuerdo con las hipétesis de trabajo
establecidas en los planes de busqueda.

Realizar seguimiento periddico a los casos enviados para identificacion el Instituto
Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses para conocer el estado de
avance de la identificacion.

Recibir los informes de necropsia e identificacion producidos por el Instituto
Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses o por cualquier otra entidad que
haya sido delegada por la UBPD con estos fines, y realizar los conceptos de
valoracion de pares correspondientes.

Cuando sea el caso, solicitar la ampliacion, correccidn, o segunda opinién frente
a los informes de necropsia e identificacion producidos por el Instituto Nacional de
Medicina Legal y Ciencias Forenses, o por cualquier otra entidad que haya sido
delegada por la UBPD con estos fines.

Elaborar y sustentar las propuestas de ajustes y actualizaciones de los Planes de
Busqueda.

Realizar aportes en coordinacién con la Direccion de Participacion, contacto con
las victimas y enfoque diferenciales, para la construccién de las herramientas




32.

33.

34.

35.

pedagdgicas que sean necesarias para socializar con los familiares los
procedimientos técnico-forenses asociados con el proceso de busqueda.
Mantener, de acuerdo con los criterios y procedimientos establecidos por la
entidad, la reserva legal y confidencialidad de la informacion que le sea
suministrada en el marco de sus responsabilidades.

Facilitar en coordinacion con la Direccion de Participacion, contacto con las
victimas y enfoque diferenciales, la participacion de familiares y pueblos étnicos
en las actividades de busqueda en campo y en el seguimiento al proceso de
identificacion, respetando los compromisos previamente asumidos por la UBPD.
Participar en coordinacion con la Direccién de Participacion, contacto con las
victimas y enfoque diferenciales, en los espacios de encuentro con familiares y
pueblos étnicos para explicar los procedimientos y resultados técnico-forenses,
siguiendo los protocolos y lineamientos establecidos por la entidad para este fin.
Acudir a los procesos judiciales en los que sea solicitada su declaracion, de
acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos y por la normativa
vigente.

Conocimientos
basicos

Derechos Humanos y personas desaparecidas.
Conflicto armado y acuerdo de paz.

Metodologias y técnicas forenses de investigacion.
Investigacion cientifica.

Recuperacion e identificacion de cadaveres.
Cadena de custodia

Estructura y funciones de la UBPD.

Sistemas de Gestion.

Tecnologias de la Informacién.

Estructura del Estado Colombiano

Disciplinas
académicas

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del conocimiento en:
Medicina; Antropologia, arqueologia, Medicina; odontologia; biologia; microbiologia;
bacteriologia;

Proceso:

Proceso de Recoleccion, analisis y contexto de la informacion y la localizacion para la busqueda

Dependencias relacionadas (a donde aplica)

Direccion Técnica de Informacion, Planeacion y Localizacion para la Busqueda

Funciones
Especificas

1.

2.

Formular la metodologia para el establecimiento del universo de personas
dadas por desaparecidas en el contexto y en razdn del conflicto armado.
Elaborar guias metodoldgicas para la recoleccidn, registro, procesamiento y
analisis de la informacion, siguiendo los criterios y lineamientos de interlocucion
permanente y participacion de los familiares de las victimas, asi como los
lineamientos para la incorporacion de los enfoques diferenciales, territoriales,
étnicos y de género establecidos por la Direcciéon General.

Elaborar documentos e informes de contextos sobre regiones, actores o
periodos que permitan la caracterizacién del conflicto armado y las
modalidades, practicas y tipologias de desaparicion, para orientar la




10.

11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.

18.

identificacion de personas dadas por desaparecidas, asi como los lugares para
su busqueda.

Disefar la estrategia para elaborar e implementar el registro nacional de fosas,
cementerios ilegales y sepulturas.

Proyectar guias metodoldgicas para la recoleccion de informaciéon que
contribuya a la busqueda de personas dadas por desaparecidas en el contexto
y en razon del conflicto armado, que sea aportada por los comparecientes a la
Jurisdiccion Especial de Paz.

Informar a la Subdireccion General Técnica y Territorial sobre los documentos
e informacién aportada por los comparecientes a la Jurisdiccion Especial para
la Paz, con el fin de contribuir a la busqueda de personas dadas por
desaparecidas en el contexto y en razon del conflicto armado.

Emitir concepto sobre el disefio de herramientas tecnologicas para la gestion
de informaciéon que contribuya a la busqueda de personas dadas por
desaparecidas en el contexto y en razon del conflicto armado.

Elaborar insumos para la elaboracion del Plan Nacional de Busqueda, de
acuerdo con los lineamientos aprobados por la Direccion General.

Elaborar guias metodolégicas de investigacion para elaborar los planes de
busqueda siguiendo los lineamientos aprobados por la Direccién General.
Proponer criterios para valorar la informaciéon aportada y/o recaudada que
permitan focalizar la planificacion de las acciones de busqueda de personas
dadas por desaparecidas en el contexto y en razén del conflicto armado.
Apoyar, cuando se requiera, investigaciones para la busqueda de personas
dadas por desaparecidas en el contexto y en razon del conflicto armado, de
casos asignados por la Direccién de Informacién, Planeacion y Localizacion
para la Busqueda, la Subdireccion General Técnica y Territorial o la Direccion
General.

Realizar balances periddicos sobre las estrategias de busqueda y proponer los
ajustes necesarios.

Proyectar protocolos para proteccién y confidencialidad de la informacion.
Proponer los tipos de perfiles de acceso al sistema de informacion de la UBPD,
de acuerdo con los protocolos para proteccién y confidencialidad de la
informacién disefiados.

Identificar las entidades, publicas y privadas, y organizaciones de la sociedad
civil que cuenten con informacion publica y/o reservada pertinente para la
busqueda de personas dadas por desaparecidas en el contexto y en razén del
conflicto armado.

Hacer los requerimientos y proyectar los documentos necesarios para el acceso
ylo la entrega de informacion publica y/o reservada para la busqueda de
personas dadas por desaparecidas en el contexto y en razén del conflicto
armado, siguiendo lo establecido en el titulo Ill del Decreto Ley 589 de 2017,
en coordinacion con la oficina asesora Juridica.

Presentar sugerencias de capacitacion de los servidores (as) de la UBPD a la
Secretaria General - Subdireccion de Gestién Humana.

Presentar informes periddicos sobre el cumplimiento del plan de accién de la
Direccién de Informacién, Planeacién y Localizacion para la Busqueda.




Conocimientos

= Historia del conflicto armado.

basicos = Metodologias para la investigacion social.

= Redaccion y argumentacion.

= Planeacion estratégica.

= Acuerdo de Terminacion del Conflicto Armado.

= Analisis cuantitativo y cualitativo de informacioén.

= Derechos humanos y derecho internacional humanitario.

= Estructura del Estado Colombiano
Disciplinas Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en:
académicas Sociologia, Antropologia, Economia, Matematica, estadistica y afines.

Proceso:

Proceso de Recoleccion, analisis y contexto de la informacion y la localizacién para la busqueda

Dependencias relacionadas (a donde aplica)

Subdireccion de Gestion de Informacion para la Busqueda

Funciones
Especificas

1.

Identificar fuentes de informacién primarias y secundarias que contribuyan al
establecimiento del universo de personas dadas por desaparecidas en el
contexto y en razon del conflicto armado aplicando enfoques diferenciales,
territoriales, étnicos y de género.

|dentificar fuentes de informacion primarias y secundarias que contribuyan a la
elaboracién de los planes de busqueda, asi como proponer a los equipos
territoriales y a la Subdireccién de Gestion de Informacion estrategias y
mecanismos para la recoleccion de informacion faltante.

Administrar, alimentar y mantener actualizado el registro de personas dadas
por desaparecidas en el contexto y en razén del conflicto armado.

Registrar la informacion de individualizacién e identificacion de personas dadas
por desaparecidas en el contexto y en razon del conflicto armado en el Registro
Nacional de Desaparecidos, de acuerdo con los lineamientos y protocolos
establecidos para este fin.

Recolectar de manera permanente informacién de fuentes primarias y
secundarias para la busqueda de personas dadas por desaparecidas en el
contexto y en razén del conflicto armado.

Alimentar y mantener actualizado el Sistema de Informacién de la UBPD.
Recolectar informacién adicional de fuentes primarias y secundarias para
desarrollar la investigacion necesaria para la elaboracion de los planes de
busqueda, aplicando diversas técnicas de investigacion social y de acuerdo con
los criterios y lineamientos de interlocucion permanente y participacion de los
familiares de las victimas, asi como los lineamientos para la incorporacion de
los enfoques diferenciales, territoriales, étnicos y de género. Esto incluye la
recoleccion de informacion documental, asi como la realizacion de entrevistas,
grupos focales y cartografia social, entre otros.

Triangular y complementar informacién aportada por las distintas fuentes de
informacién e informar a la Subdireccion de Analisis para la Busqueda sobre
hallazgos.




9. Proponer el desarrollo conceptual de las herramientas tecnoldgicas para la
recoleccidn y gestion de informacion de la UBPD aplicando enfoques
diferenciales, territoriales, étnicos y de género.

10. Revisar y proponer periédicamente mejoras al sistema para la recoleccion y
gestion de informacion de la UBPD.

11. Prestar asesoria técnica a los equipos territoriales en materia de recoleccion y
registro de informacion.

12. Requerir informacién a los equipos territoriales para complementar el registro.

13. Revisar y validar el registro de informacion realizado por los equipos
territoriales.

14. Contrastar, verificar y valorar la confiabilidad de la informacidn recolectada para
la busqueda de personas dadas por desaparecidas en el contexto y en razon
del conflicto armado.

15. Disefar, alimentar y actualizar el registro nacional de fosas, cementerios
legales y sepulturas y demés sistemas de informacion geogréfica disefiados
por la entidad.

16. Aplicar los lineamientos y directrices en materia de reserva legal, seguridad y
proteccion de la informacion.

17. Guardar, en todo momento, la confidencialidad de la informacion recolectada
con esta condicion.

18. Elaborar informes técnicos y estadisticos sobre el consolidado de informacion
recaudada por la UBPD.

19. Apoyar la elaboracién de metodologias e instrumentos pedagdgicos y
didacticos que faciliten el proceso de recoleccién de informacién con diferentes
actores.

20. Proyectar reportes e informes periddicos sobre el cumplimiento del plan de
accion de la Subdireccién de Gestion de Informacion para la Busqueda.

Conocimientos

= Analisis estadistico y cuantitativo de datos.

basicos = Acceso a la informacién publica y manejo de datos personales.

= Seguridad y proteccion de informacion.

= Planeacion estratégica.

= Historia del conflicto armado.

= Acuerdo Final para la Terminacion del conflicto armado.

= Metodologias de investigacion social.

= Organizacion de documentos y archivos.

= Derechos humanos y derecho internacional humanitario.

= Manejo de sistemas de informacion geografico.

= Mineria de datos.

= Estructura del Estado Colombiano
Disciplinas Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo basico del conocimiento en:
académicas Matematicas, estadistica y afines, economia; Sociologia trabajo social y afines,

antropologia, psicologia, historia, ciencia politica, relaciones internacionales, economia;
Ingenieria de sistemas, telematica y afines, ingenieria electrdnica, telecomunicaciones
y afines; Geografia, ingenieria catastral y geodesia, ingenieria geografica, ingenieria
ambiental, licenciatura en geografia e historia, geociencias, geologia, ingenieria
geoldgica; Sistemas de Informacién y Documentacién, Bibliotecologia y Archivistica
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Proceso:

Proceso de Recoleccién, analisis y contexto de la informacion y la localizacion para la busqueda

Dependencias relacionadas (a donde aplica)

Subdireccion de Andlisis, Planeacion y Localizacién para la Busqueda

Funciones
Especificas

1.

2.

10.

1.

12.

13.

Desarrollar e implementar metodologias de investigacion para la elaboracion
de los planes de busqueda.

Proponer y participar en el desarrollo de proyectos de investigacion que
contribuyan a la creacion de metodologias innovadoras para la busqueda en
escenarios complejos (rios, hornos, cementerios, entre otros).

Analizar y valorar la informacion recibida, identificar los vacios y necesidades
de verificacion y/o complementacion de informacién y hacer los requerimientos
necesarios, a los equipos territoriales 0 a la Subdireccion de gestion de
informacién, para la busqueda de personas dadas por desaparecidas en el
contexto y en razén del conflicto armado.

Establecer la relacion entre el conflicto armado y los casos de personas dadas
por desaparecidas, de acuerdo con los criterios establecidos por la UBPD.
Generar alertas sobre casos que requieran la intervencion prioritaria de la
Unidad, de acuerdo con los criterios establecidos en el Plan Nacional de
Busqueda.

Hacer propuestas sobre la relacion de casos para la investigacion y formulacion
de planes regionales de busqueda, de acuerdo con los criterios establecidos en
el Plan Nacional de Busqueda.

Llevar el registro documental de la investigacion adelantada para la busqueda
de personas dadas por desaparecidas en el contexto y en razén del conflicto
armado, siguiendo lo establecido por la UBPD en materia de gestion de la labor
misional y de archivo.

Elaborar documentos de contexto que contribuyan a la elaboracion de los
planes de busqueda, de acuerdo con las necesidades de analisis identificadas.
Proyectar los informes dirigidos a la Comision para el Esclarecimiento de la
Verdad, al publico y a los familiares de las victimas o desaparecidos siguiendo
las instrucciones de la Subdireccion General Técnica y Territorial.

Disefiar y ejecutar los planes de investigacion para elaborar los planes de
busqueda siguiendo los lineamientos establecidos por la Direccién General, asi
como los criterios y lineamientos de interlocucion permanente y participacion
de los familiares de las victimas, e incorporacion de los enfoques diferenciales,
territoriales, étnicos y de género.

Proyectar los planes de busqueda de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Direccion.

Elaborar documentos de analisis que orienten la estrategia de intervencion de
la UBPD en el territorio que puedan ser entregados a la Subdireccion General
Técnica y Territorial.

Participar, en coordinacién con la Direccion de Participacion, Contacto con las
Victimas y enfoques Diferenciales, en los espacios de socializaciéon y
retroalimentacion de los Planes de busqueda con familias, organizaciones
sociales y pueblos.
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14. Aplicar los lineamientos y directrices en materia de reserva legal, seguridad y
proteccion de la informacion.

15. Proyectar reportes e informes periddicos sobre el cumplimiento del plan de
accion de la Subdireccion de Analisis, Planeacion y Localizacion para la
Busqueda.

Conocimientos

= Metodologias de investigacion social.

basicos = Andlisis cualitativo y cuantitativo de datos.

= Historia del conflicto armado.

= Derechos humanos y derecho internacional humanitario.

= Acuerdo final de terminacion del conflicto armado.

= Redaccion y argumentacion de textos.

= Acceso a la informacién publica y manejo de datos personales.

= Seguridad y proteccion de informacion.

= Manejo de softwares para analisis de informacion.

= Estructura del Estado Colombiano
Disciplinas Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en:
académicas Sociologia trabajo social y afines, antropologia, psicologia, historia, ciencia politica,

relaciones internacionales, economia; Geografia, ingenieria catastral y geodesia,

ingenieria geogréafica, ingenieria ambiental, licenciatura en geografia e historia,

geociencias, geologia, ingenieria geoldgica; Derecho

Proceso:
Gestion Juridica
Dependencias relacionadas (a donde aplica)
Oficina Asesora Juridica

Funciones 1. Proyectar las respuestas a derechos de peticion, conceptos, consultas y actos
Especificas administrativos que se requieran en relacion con ejecucion de las funciones

misionales de la UBPD, de conformidad con la legislacién aplicable.

2. Disefiar los lineamientos, estrategias, protocolos y acuerdos de confidencialidad
que realizara la UBPD en cumplimiento de sus obligaciones constitucionales y
legales.

3. Proyectar, bajo los lineamientos del Jefe de la Oficina Asesora Juridica, para
aprobacion de la Direccidén General, los lineamientos juridicos para establecer la
calificacion de la informacion que reciba y/o produzca la UBPD, de conformidad con
la normatividad existente.

4. Proyectar, bajo los lineamientos del Jefe de la Oficina Asesora Juridica, para
aprobacion de la Direccién General los lineamientos juridicos y disefiar los
protocolos para el cuidado, proteccion y custodia de la informacion clasificada y
reservada que reciba y/o produzca la UBPD, de conformidad con la normatividad
existente.

5. Proyectar los actos administrativos de autorizacion previa para el acceso a lugares,
de los que trata el numeral 3 del articulo 6 del Decreto Ley 589 de 2017.

6. Participar en el disefio de los lineamientos, estrategias, protocolos e instrumentos
de registro del consentimiento expreso de propietario o simple tenedor para el
acceso a un lugar en el que existe una expectativa razonable de intimidad, del que
trata el numeral 1 del articulo 8 del Decreto Ley 589 de 2017.
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Proyectar los actos administrativos que ordenen el acceso a un lugar en el que
existe expectativa razonable de intimidad, de los que trata el numeral 2 del articulo
8 del Decreto Ley 589 de 2017, para revisién del Jefe de Oficina y posterior firma
del Director General.

Proyectar las solicitudes de ingreso a lugares de habitacion o domicilio que la UBPD
debe presentar ante la Seccion de Revisidn del Tribunal para la Paz de la JEP, de
las que trata el articulo 9 del Decreto Ley 589 de 2017 y el articulo 97 de la Ley
Estatutaria de la JEP.

Conceptuar sobre la viabilidad juridica, de las solicitudes de proteccion de los
lugares que la UBPD deba tramitar en cumplimiento de sus obligaciones
constitucionales y legales.

Proyectar los conceptos juridicos que requieran las diferentes areas de la UBPD.

. Orientar y supervisar las actuaciones judiciales que se presenten a favor y en contra

de la UBPD, con el fin de atender los plazos y procedimientos establecidos,
tomando las medidas y correctivos segun sea el caso.

Representar a la UBPD en el procedimiento que adelante la Seccion de Revisién
del Tribunal para la Paz de la JEP o quien haga sus veces, relativas a la autorizacion
judicial de acceso y proteccidn de lugares, del que trata la Ley Estatutaria de la JEP,
y supervisar el tramite de los mismos; mediante poder o delegacion recibidos del
Director General.

Consolidar y revisar juridicamente las respuestas a las solicitudes de informacion y
demas requerimientos que deban emitirse a las entidades que ejercen control
disciplinario, fiscal y politico.

Interponer los recursos legales en contra de las decisiones de caracter
administrativo y judicial que afecten los intereses de la UBPD que le sean
encomendados dentro de los plazos establecidos en la normatividad vigente.
Proyectar los actos administrativos de caracter general o particular, relacionados
con la defensa judicial o extrajudicial que requiera la UBPD y le sean asignados, asi
como velar por su publicacion, comunicacion o notificacion.

Participar en la identificacién, disefio, organizacion y estructuracion de politicas de
defensa judicial y prevencidn del dafio antijuridico, asi como las lineas y estrategias
generales que se requieran para la defensa judicial y extrajudicial de la UBPD.
Realizar los estudios e investigaciones de caracter juridico que permitan mejorar la
prestacion de los servicios de la UBPD, de conformidad con los procesos y
procedimientos establecidos por internamente.

Representar judicial y extrajudicialmente a la UBPD, en los procesos o acciones que
se instauren en su contra o que ésta promueva contra terceros, en aquellos casos
en que se le otorgue poder para tales efectos y supervisar el tramite de los mismos
hasta su culminacion, de conformidad con las normas vigentes

Asistir y proyectar para la firma del Director General, los actos administrativos
correspondientes a la segunda instancia de las actuaciones disciplinarias que le
sean asignadas, conforme a las instrucciones dadas por el Jefe Inmediato.

Conocimientos
basicos

Derecho Administrativo
Derecho Constitucional
Codigo Disciplinario Unico
Derecho Penal

Derechos Humanos
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= Derecho Internacional Humanitario
= Sistemas de Gestion

= Estructura y funciones de la UBPD.
= Estructura del Estado Colombiano

Disciplinas Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del conocimiento en:
académicas Derecho.

EXPERTO TECNICO GRADO 4

Numero de
Grado cargos en la Requisitos de Estudio Requisitos de experiencia
planta
Titulo profesional, titulo Cuarenta (40) meses de
04 206 de posgrado en la experiencia profesional
modalidad de .
N relacionada.
especializacion

Funciones Generales

1. Participar en el disefio de los planes, programas y proyectos de la UBPD.

Proponer métodos e instrumentos de seguimiento, control y evaluacién de los planes,
programas y proyectos con los respectivos indicadores de seguimiento de resultados y
desemperio institucional.

3. Participar en el desarrollo de proyectos de investigacion dirigidos a mejorar o innovar en los
procedimientos del area en que se desempefia

4. Registrar oportunamente la informacién bajo su responsabilidad en los sistemas de informacién
misionales y de gestion documental de la UBPD, de acuerdo con los estandares establecidos.

5. Analizar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio.

6. Analizar y proyectar los informes que soliciten los 6rganos de control y demas entidades del
Estado.

7. Proyectar y disefiar oportunamente los instrumentos para atender los requerimientos,
consultas, informes y solicitudes formulados a la dependencia respectiva.

8. Proponer acciones para el mejoramiento continuo de los sistemas especificos gestion de la
UBPD.

9. Participar en la formulacion, implementacion y evaluacién de los procedimientos necesarios
para la operacidn de las dependencias encargadas de los procesos en los cuales se desarrollan
las funciones asignadas.

10. Cumplir los procesos relacionados con el manejo de los bienes, recursos y sistemas de
informacion de la UBPD y contribuir con su mejoramiento continuo, recomendando los
correctivos necesarios.

11. Preparar, proyectar y orientar, los lineamientos de necesidades, estudios previos y
especificaciones técnicas en los procesos de contratacion de la UBPD que le sean
encomendados

12. Proyectar las respuestas a los requerimientos y peticiones de los usuarios internos y de los
ciudadanos y brindar la asesoria y respuesta oportuna, relacionada con la responsabilidad que
le corresponde a la respectiva dependencia.
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13. Coordinar grupos internos o equipos de trabajo de acuerdo con las instrucciones del jefe
inmediato.

14. Orientar y elaborar respuestas oportunas y eficaces a PQRS que le sean encomendadas o
correspondan a la respectiva dependencia y funciones asignadas.

15. Realizar la supervision de los contratos y/o convenios que le sean asignados, de acuerdo con
lo establecido en las normas vigentes.

16. Desarrollar herramientas de evaluacion, autoevaluacion, seguimiento y control segun metas y
objetivos.

17. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, necesarias para el
cumplimiento de la misidn y vision institucional de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Proceso:
Contacto con personas vivas, prospeccion y recuperacion de cuerpos - Identificacion

Dependencias relacionadas (a donde aplica)
Direccion de Prospeccion, Recuperacion e Identificacion

Funciones 1. Participar en la planeacion de las estrategias de prospeccion y recuperacion de

Especificas cadaveres y elementos asociados de acuerdo con la informacién proporcionada por
los planes de busqueda.

2. Acompafiar las actividades de campo que sean requeridas desde su experticia para
complementar la informacion que requieran los planes de busqueda en
coordinacién con la Direccion de Informacion, Planeacién y Localizacion para la
Busqueda.

3. Desarrollar las actividades que correspondan segun su disciplina en el trabajo de
prospeccion y recuperacion de cadaveres y elementos asociados, dando estricto
cumplimiento a los estandares forenses adoptados por la entidad y a los
procedimientos de cadena de custodia.

4. Documentar rigurosamente los hallazgos en campo y producir los informes técnicos
respectivos relativos a las actividades de prospeccion y recuperacion de cadaveres
y evidencias asociadas, siguiendo los respectivos protocolos y lineamientos.

5. Analizar y verificar la informacién producida en campo que se encuentra asociada
a la recuperacion de cadaveres y el estado de conservacion y completitud de los
cadaveres y elementos asociados.

6. Realizar recomendaciones para el analisis de los cadaveres de acuerdo con su
estado de conservacion y completitud.

7. Realizar cruces técnicos para la identificacion de cadaveres y personas en el
Registro Nacional de Desaparecidos, de acuerdo con las hipétesis de trabajo
establecidas en los planes de busqueda.

8. Registrar oportunamente la informacién que corresponda en los sistemas de
informacién misionales, de gestion documental y en el Registro Nacional de
Desaparecidos, de acuerdo con los protocolos y estandares establecidos.

9. Recibir los informes de necropsia e identificacién producidos por el Instituto
Nacional de Medicina Legal y Ciencias Forenses o por cualquier otra entidad que
haya sido delegada por la UBPD con estos fines, y realizar los conceptos de
valoracion de pares correspondientes.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Participar en la construccion de los informes de identificacion dirigidos a familiares
y pueblos étnicos.

Proponer y contribuir al desarrollo de proyectos de investigacion que contribuyan a
mejorar o innovar en los procedimientos de busqueda, prospeccion, recuperacion e
identificacion de cadaveres.

Realizar aportes en coordinacion con la Direccion de Participacion, contacto con las
victimas y enfoque diferenciales, para la construccion de las herramientas
pedagbgicas que sean necesarias para socializar con los familiares los
procedimientos técnico-forenses asociados con el proceso de busqueda.
Mantener, de acuerdo con los criterios y procedimientos establecidos por la entidad,
la reserva legal y confidencialidad de la informacién que le sea suministrada en el
marco de sus responsabilidades.

Facilitar en coordinacién con la Direccion de Participacion, Contacto con las
Victimas y Enfoques Diferenciales la participacion de familiares y pueblos étnicos
en las actividades de busqueda en campo y en el seguimiento al proceso de
identificacion, respetando los compromisos previamente asumidos por la UBPD.
Participar en coordinacion con la Direccién de Participacion, Contacto con las
Victimas y Enfoques Diferenciales, en los espacios de encuentro con familiares y
pueblos étnicos para explicar los procedimientos y resultados técnico-forenses,
siguiendo los protocolos y lineamientos establecidos por la entidad para este fin.
Acudir a los procesos judiciales en los que sea solicitada su declaracién, de acuerdo
con los procedimientos y protocolos establecidos y por la normativa vigente.

Conocimientos
basicos

Derechos Humanos y personas desaparecidas.
Conflicto armado y acuerdo de paz.

Estructura y funciones de la UBPD.

Metodologias y técnicas forenses de investigacion.
Investigacion cientifica.

Cadena de custodia

Identificacion de cadaveres.

Sistemas de Gestion.

Tecnologias de la Informacién.

Estructura del Estado Colombiano

Disciplinas
académicas

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en:
Antropologia, arqueologia, geologia, ingenieria catastral, geografia, ingenieria
geoldgica, ingenieria ambiental, ingenieria civil y afines, ingenieria mecanica, biologia.

Proceso:

Participacion de los familiares de las victimas en los procesos de busqueda - Contacto con
personas vivas, prospeccion y recuperacion de cuerpos - Entrega digna o reencuentro
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Dependencias relacionadas (a donde aplica)

Direccion Técnica de Participacion, Contacto con las Victimas y Enfoques Diferenciales

Funciones
Especificas

1.

10.

1.

12.

13.

14.

Elaborar los lineamientos de interlocucion permanente y participacion de los
familiares de las victimas en todas las fases del proceso de busqueda con un
enfoque psicosocial y teniendo cuenta las distintas experiencias segun el factor de
desaparicion.

Implementar y realizar seguimiento a los lineamientos de interlocucion y
participacion de los familiares de las victimas en todas las fases del proceso de
busqueda en el territorio.

Formular e implementar los lineamientos de acompafiamiento y asesoria a los
familiares de las victimas en su interaccion e interlocucién con los equipos que
intervienen en cada una de las etapas de la busqueda.

Elaborar y desarrollar las estrategias y los mecanismos para incorporar el enfoque
diferencial, territorial, étnico y de género en los planes de busqueda, en cada una
de las etapas del proceso de busqueda y del acompafamiento a los familiares.
Proponer e implementar las estrategias y acciones de participacion, contacto,
interlocucidn e interaccion con los familiares de las victimas para garantizar la toma
de decisiones informada en cada una de las etapas del proceso de busqueda, en
desarrollo del caracter humanitario de la UBPD.

Elaborar los insumos necesarios para el disefio de estrategias pedagdgicas en
coordinacién con la Oficina Asesora de Comunicaciones y Pedagogia, para el
reconocimiento social de la importancia de la busqueda de las personas dadas por
desaparecidas.

Elaborar los insumos necesarios para el disefio de estrategias pedagogicas en
coordinacion con la Oficina Asesora de Comunicaciones y Pedagogia, que apoyen
la participacion de los familiares, pueblos étnicos y organizaciones en las etapas
del proceso de busqueda.

Proponer estrategias a la Direccion General para la articulacion e implementacion
con el Sistema de Verdad Justicia Reparacién y No Repeticion relacionadas con la
participacion de las victimas.

Aportar insumos desde los enfoques diferencial, territorial, étnico y de género para
la construccion e implementacion de las estrategias pedagogicas que contribuyan
a la participacion de las familias en todas las fases del proceso de busqueda.
Elaborar e implementar los lineamientos para la incorporacion del enfoque
diferencial, territorial, étnico y de género en todas las fases del proceso de
busqueda.

Disefar los formatos de registro y sistematizacion del proceso de acompafiamiento,
participacion, interlocucion y toma de decisiones de los familiares en cada una de
las etapas del proceso de busqueda.

Documentar el acompafiamiento, la participacion, interlocucién y toma de
decisiones de los familiares en cada una de las etapas del proceso de busqueda.
Consolidar y entregar a los familiares, pueblos étnicos y organizaciones los
informes sobre los avances y/o resultados de los procesos de busqueda,
localizacidn, recuperacion, identificacion, entrega digna o reencuentro.

Realizar los encuentros de contacto con las personas desaparecidas halladas con
vida para acompafiar el tramite de verificacion de su identidad a través de la
Direccion Técnica de Prospeccion, Recuperacion e Identificacion.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

Realizar, previo consentimiento informado de la persona reportada como
desaparecida que sea hallada con vida, un reencuentro con sus familiares.
Construir con las familias, una vez identificada la persona desaparecida, la entrega
digna de su ser querido desde un enfoque psicosocial.

Coordinar las acciones necesarias para garantizar la entrega digna de los cuerpos
en los territorios, de acuerdo con los lineamientos de enfoque territorial, diferencial,
étnico y de género, y las necesidades, costumbres y tradiciones de los familiares,
pueblos étnicos y organizaciones.

Coordinar, bajo los lineamientos de la Direccion de Participacion, Contacto con las
Victimas y Enfoques Diferenciales, la atencion psicosocial a los familiares de las
personas dadas por desaparecidas con la Unidad para la Atencion y Reparacion
Integral a las Victimas — UARIV y el Ministerio de Salud y Proteccion Social, y
demas entidades competentes.

Coordinar, bajo los lineamientos de Direccion de Participacion, Contacto con las
Victimas y Enfoques Diferenciales, con la Unidad para la Atencion y Reparacion
Integral a las Victimas — UARIV y las demas entidades competentes, la prestacion
de los servicios legalmente establecidos para la entrega digna a los familiares de
las personas dadas por desaparecidas.

Elaborar los informes que le sean solicitados sobre la participacion de los familiares,
pueblos étnicos y organizaciones, en cada una de las etapas del proceso de
busqueda.

. Construir los espacios de dialogo con los familiares para contribuir en la

construccion del sentido y significado de la entrega digna desde los enfoques
diferencial, territorial, étnico y de género.

Desarrollar las estrategias de formacion y seguimiento a la implementacién de los
criterios y lineamientos de enfoques psicosocial, diferencial, territorial, étnico y de
género; asi como los de interlocucién permanente y participacion de los familiares
de las victimas en el desarrollo de la misién de la UBPD.

Aplicar las politicas y protocolos institucionales que garanticen la proteccion y
confidencialidad de la informacién obtenida para la busqueda, y el contacto y
proteccidn de personas y organizaciones que aporten informaciéon para la
busqueda, en desarrollo del caracter extrajudicial de la UBPD.

Proponer y participar en el desarrollo de metodologias y estrategias que fortalezcan
y mejoren el resultado de los procesos bajo su responsabilidad, a través del
intercambio con personas y organizaciones.

Identificar y proponer los ajustes y actualizaciones requeridos por los planes de
busqueda y suministrar la informacion que los sustente.

Elaborar los indicadores de implementacion del enfoque psicosocial en el proceso
de acompafiamiento y en todas las fases del proceso de busqueda.

Conocimientos
basicos

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

Enfoque psicosocial.

Enfoques diferenciales: territorio, étnico, género, etario, nifiez y juventud.
Conflicto armado y acuerdo de paz.

Estructura y funciones de la UBPD.

Metodologias de la investigacion.

Estructura del Estado Colombiano

Educacion y pedagogia.
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Disciplinas

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en:

académicas Sociologia, Trabajo Social; Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales; Derecho;

Comunicacién Social y Periodismo; Psicologia; Historia; Licenciatura en Psicologia y

Pedagogia; Licenciatura en Psicopedagogia; Licenciatura en Ciencias Sociales.

Proceso
Gestion del Conocimiento
Dependencia relacionada (a donde se aplica)
Oficina de Gestion del Conocimiento

Funciones Proyectar los lineamientos para la construccién de la memoria institucional, en los
especificas cuales se evidencie el caracter humanitario y extrajudicial de las funciones y

competencias de la UBPD y documentarla.

Proponer, disefiar y realizar investigaciones, estudios y documentar buenas préacticas
para la construccion de metodologias que fortalezcan la labor de la UBPD.

Proponer, elaborar y desarrollar las estrategias para promover el conocimiento e
intercambio de experiencias que contribuyan a fortalecer la misién de la UBPD.
Proponer a la Oficina Asesora de Comunicaciones y Pedagogia estrategias
pedagdgicas para la generacion de conciencia y sensibilizacion sobre la desaparicion
y la necesidad de la busqueda de las personas desaparecidas, como herramienta para
construir bases para la convivencia.

Recopilar, clasificar y analizar la informacion estudios e investigaciones y demas
documentos que se hayan adelantado por la UBPD o por otras entidades de la
administracién publica o particulares en los temas de competencia de la UBPD, que
permitan la toma de decisiones y la formulacién y actualizacion de politicas en la
materia de busqueda de personas desaparecidas.

Disefar estrategias y mecanismos para promover la creacion, flujo y apropiacion del
conocimiento y generar informacién oportuna para la toma de decisiones de la UBPD,
Disefiar estrategias para el desarrollo de capacidad técnica promoviendo el uso y
aplicacion de los instrumentos disefiados por la UBPD, en cooperacion con centros de
pensamiento, universidades y entidades relacionadas.

Proponer y elaborar metodologias y estrategias que fortalezcan y mejoren el resultado
de los procesos misionales para la busqueda de personas dadas por desaparecidas a
través del intercambio con personas y organizaciones.

Conocimientos

= Derechos Humanos y desaparicion de personas.

basicos = Metodologias de investigacion.

= Conflicto armado y acuerdo de paz.

= Estructura del Estado Colombiano.

= Plan Nacional de Desarrollo.

= Sistemas de Gestion.

= Estructura y funciones de la UBPD.

= Tecnologias de la Informacién.

= Manejo de bases de datos y de informacién cuantitativa y cualitativa
Disciplinas Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo basico del conocimiento en:
académicas Economia; Administracion; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia,
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Trabajo Social y afines; Antropologia, Artes Liberales; Geografia, Historia; Matematicas,
Estadistica y afines; Comunicacion Social, Periodismo y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria Administrativa y afines.

Proceso:
Comunicacion Estratégica y Pedagégica

Dependencias relacionadas (a donde aplica)
Oficina Asesora de Comunicacion y Pedagogia

Funciones
Especificas

1. Participar en la formulacion e implementacion del Plan Estratégico Institucional de
Comunicaciones y orientar a las demas dependencias de la UBPD en su ejecucion
y seguimiento.

2. Participar en el disefio y la implementacion de estrategias pedagogicas en
coordinacion con la Direccion de Participacion, Contacto con las Victimas y
Enfoques Diferenciales, para el reconocimiento social de la importancia de la
busqueda de las personas dadas por desaparecidas.

3. Participar en el disefio de las estrategias pedagodgicas en coordinacion con la
Direccién de Participacion, Contacto con las Victimas y Enfoques Diferenciales, que
apoyen la participacion de los familiares, pueblos étnicos y organizaciones en las
etapas del proceso de busqueda.

4. Participar en el disefio de las estrategias pedagdgicas en coordinacion con la
Direccion de Participacion, Contacto con las Victimas y Enfoques Diferenciales que
promuevan la comunicacion e interlocucion adecuada de los enfoques
diferenciales, territoriales, étnicos y de género con las personas que participan en
el proceso de busqueda de sus seres queridos.

9. Hacer uso de los recursos pedagogicos y de la adaptacion de los mismos en
procesos de acercamiento y comunicacion con las diferentes audiencias.

6. Proponery ejecutar acciones pedagdgicas teniendo en cuenta la necesidad de los
diferentes publicos y territorios.

7. Participar en el disefio e implementacion de estrategias de difusién y socializacion
que permitan el acceso oportuno a la informacién y rendicion de cuentas de la
UBPD.

8. Participar en la definicidén de lineamientos para establecer lazos de comunicacion
con los medios y organizaciones del nivel regional, con especial énfasis en aquellas
zonas donde opera la UBPD.

9. Participar en el disefio de los contenidos informativos de la pagina Web y la Intranet
de la UBPD garantizando la actualizacién permanente de la informacion.

10. Asesorar de manera pedagdgica y segun las necesidades de las diferentes
comunidades los contenidos a desarrollar para ser difundidos en los canales propios
y de medios de comunicacion.

11. Participar en el disefio y la implementacion de la estrategia de comunicacién interna
de la UBPD atendiendo las orientaciones de la Direccion General y las necesidades
de las demas dependencias de la UBPD.

12. Participar en el disefio de las piezas comunicativas necesarias para la promocion y
difusion de la UBPD en el desarrollo de su mision y del posicionamiento de la
misma.
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Conocimientos
basicos

Comunicacion verbal y escrita.

Manejo de redes sociales.
Comunicacién Organizacional.

Manejo de herramientas audiovisuales.
Sistemas de Gestion.

Estructura y funciones de la UBPD.
Estructura del Estado Colombiano

Disciplinas
académicas

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del conocimiento en:
Comunicacion Social, periodismo y afines; Artes plasticas, visuales y afines, Pedagogia,
Psicologia (a excepcion de psicologia familiar, empresarial y terapia psicosocial)

Proceso:
Gestion Juridica

Dependencias relacionadas (a donde aplica)
Oficina Asesora Juridica

Funciones
Especificas

Apoyar en la definicidn de criterios y lineamientos para la funcidén de asesoria y
asistencia legal que debe prestar la Oficina a toda la UBPD.

Elaborar conceptos sobre las consultas juridicas que realicen las dependencias o
se formulen por personas naturales o juridicas cuando le sean asignados en
concordancia con la normatividad vigentes y demas fuentes legales que regulen
la UBPD.

Participar en el disefio de los lineamientos, estrategias, protocolos y acuerdos de
confidencialidad que realizara la UBPD en cumplimiento de sus obligaciones
constitucionales y legales.

Participar en la proyeccion, bajo los lineamientos del Jefe de la Oficina Asesora
de los lineamientos juridicos para establecer la calificacion de la informacidn que
reciba y/o produzca la UBPD, de conformidad con la normatividad existente.
Participar en la proyeccion, bajo los lineamientos del Jefe de la Oficina Asesora
Juridica, de los lineamientos juridicos y disefiar los protocolos para el cuidado,
proteccion y custodia de la informacién clasificada y reservada que reciba y/o
produzca la UBPD, de conformidad con la normatividad existente.

Conceptuar sobre la viabilidad juridica, de las solicitudes de proteccion de los
lugares que la UBPD deba tramitar en cumplimiento de sus obligaciones
constitucionales y legales.

Representar a la UBPD en el procedimiento que adelante la Seccion de Revisién
del Tribunal para la Paz de la JEP o quien haga sus veces, relativas a la
autorizacion judicial de acceso y proteccion de lugares, del que trata la Ley
Estatutaria de la JEP, y supervisar el tramite de los mismos; mediante poder o
delegacion recibidos del Director General.

Elaborar respuestas a los derechos de peticién, quejas, reclamos y recursos que
le sean encomendados dando estricto cumplimiento a los plazos establecidos en
la normatividad vigente, emitiendo los conceptos que requieran las diferentes
areas de la UBPD.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Ejecutar las acciones requeridas en las actuaciones judiciales que se presenten a
favor y en contra de la UBPD, con el fin de atender los plazos y procedimientos
establecidos, tomando las medidas y correctivos segun sea el caso.

Proyectar los actos administrativos, respuestas de recursos que contra ellos
procedan y notificar los que le sean encargados, verificando que se cumpla el
debido proceso.

Representar a la UBPD en los procesos administrativos y judiciales que le sean
encomendados, llevar a cabo las actuaciones establecidas en los procedimientos
y en la normatividad vigente, para realizar los cobros de las sumas que le adeuden
a la UBPD, entregando informes detallados al superior inmediato de la gestion
adelantada.

Interponer los recursos legales en contra de las decisiones de caracter
administrativo y judicial que afecten los intereses de la UBPD que le sean
encomendados dentro de los plazos establecidos en la normatividad vigente.
Proyectar los actos administrativos de carécter general o particular, relacionados
con la defensa judicial o extrajudicial que requiera la UBPD vy le sean asignados,
asi como velar por su publicacién, comunicacién o notificacion.

Participar en la identificacion, disefio, organizacion y estructuracion de politicas de
defensa judicial y prevencién del dafio antijuridico, asi como las lineas y
estrategias generales que se requieran para la defensa judicial y extrajudicial de
la UBPD.

Compilar las normas legales, los conceptos, la jurisprudencia y la doctrina,
relacionados con las actividades de la UBPD y velar por su actualizacion y difusion.

Conocimientos
basicos

Derecho Administrativo

Derecho Constitucional

Codigo Disciplinario Unico
Derecho Penal

Derechos Humanos

Derecho Internacional Humanitario
Sistemas de Gestion

Estructura y funciones de la UBPD.
Estructura del Estado Colombiano

Disciplinas
académicas

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del conocimiento en:
Derecho.

Proceso:
Seguimiento, Evaluacién y Control

Dependencias relacionadas (a donde aplica)
Oficina de Control Interno

Funciones
Especificas

Realizar las auditorias de gestion a los procesos misionales y de apoyo y elaborar
los informes, de acuerdo con las instrucciones y programacién realizada por el
Jefe de la Oficina de Control Interno y segun la normativa, procedimientos y
estandares de auditoria.
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10.

1.

12.

13.

14.

Evaluar el Sistema de Control Interno de la UBPD, elaborando los informes de
avance y seguimiento correspondientes, de forma oportuna y dando cumplimiento
a los requerimientos y procedimientos para ello establecidos.

Elaborar informes de seguimiento a los planes de mejoramiento que le sean
asignados y presentarlos dentro de los plazos establecidos.

Elaborar los informes de seguimiento a la austeridad del gasto, la evaluacién por
dependencias, la evaluacion a la gestion de PQRS, a la rendicion de cuentas
institucional y al cumplimiento de los compromisos alli establecidos, asi como a la
gestion de los riesgos de la UBPD.

Disefar propuestas orientadas a mejorar los mecanismos de seguimiento y
cumplimiento de las metas definidas en los planes, programas, proyectos y
procesos que le corresponda auditar.

Acompafiar a las areas en el disefio e implementacion de los controles sobre
métodos y procedimientos, que propendan por el cumplimiento de las funciones
de la UBPD.

Evaluar los procesos internos de la UBPD, verificando el cumplimiento de leyes,
normas, politicas y procedimientos, asi como la identificacion de riesgos v la
existencia de controles, a fin de definir los aspectos que se deban ajustar, en
coordinacion con los responsables de cada dependencia.

Evaluar la aplicacién de los métodos y procedimientos adoptados por la UBPD
para la recepcion y atencion de peticiones, quejas, reclamos y solicitudes,
proponiendo mecanismos para que se preste el servicio de una manera eficiente,
efectiva y oportuna.

Asesorar a las dependencias de la UBPD en la identificacién y prevencion de los
riesgos que puedan afectar el logro de sus objetivos y proponer los ajustes
necesarios.

Proponer recomendaciones sobre la mejora de la gestion institucional de las
Dependencias de la UBPD.

Asesorar y aconsejar a las dependencias de la UBPD en la adopcion de acciones
de mejoramiento que surjan de las recomendaciones de los entes externos de
control.

Orientar a las diferentes dependencias de la UBPD en temas relacionados con el
control interno y el autocontrol teniendo en cuenta la normatividad vigente.
Disefiar estrategias de comunicacion y capacitacion tendientes a fomentar la
cultura de auto-evaluacion y autocontrol, y la identificacidn y gestion de riesgos en
la UBPD.

Disefar herramientas de evaluacion para los procesos y procedimientos, que
puedan ser aplicados en las auditorias y en las actividades de auto-evaluacion por
parte de los responsables de su ejecucion.

Conocimientos
basicos

Sistema de control interno. Ley 87 de 1993 y Decretos Reglamentarios

Roles de las Oficinas de Control Interno o Auditoria Interna

Estatuto anticorrupcién, en lo relativo a control interno

Ley de Transparencia y acceso a la informacion

Politica Publica Integral Anticorrupcién.

Marco internacional para el ejercicio profesional de la auditoria

Metodologias para la realizacion de auditorias, manejo de instrumentos y
herramientas (aplicacion)
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= Estructura del Estado Colombiano

Disciplinas
académicas

Economia e Ingenieria de sistemas, telematica y afines.

EXPERTO TECNICO GRADO 03

Grado AT COEERE Requisitos de Estudio Requisitos de experiencia
en la planta
Titulo profesional, titulo Treinta (30) meses de
de posgrado en la N )
03 32 . experiencia profesional
modalidad de .
o relacionada.
especializacion

Funciones Generales

10.

1.

12.

13.

Participar en la ejecucion y verificar el seguimiento de planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos requeridos en la UBPD.

Generar y verificar la informacidn para elaborar los indicadores de seguimiento y desempefio
institucional.

Generar insumos para la elaboracién de los informes que soliciten los 6rganos de control y
demas entidades del Estado.

Registrar oportunamente la informacion bajo su responsabilidad en los sistemas de informacién
misionales y de gestion documental de la entidad, de acuerdo con los estandares establecidos.
Proponer acciones para el mejoramiento continuo de los sistemas especificos de gestion de la
UBPD.

Aplicar los instrumentos y generar la informacion necesaria para atender los requerimientos,
consultas, informes y solicitudes formulados a la dependencia respectiva.

Implementar las acciones que se determinen para el mejoramiento continuo de los sistemas
especificos gestion de la UBPD.

Apoyar la formulacion, implementacién y evaluacion de los procedimientos necesarios para la
operacion de las dependencias encargadas de los procesos en los cuales se desarrollan las
funciones asignadas.

Cumplir los procesos relacionados con el manejo de los bienes, recursos y sistemas de
informacion de la entidad y contribuir con su mejoramiento continuo, recomendando los
correctivos necesarios.

Preparar, proyectar y orientar, los lineamientos de necesidades, estudios previos y
especificaciones técnicas en los procesos de contratacion de la UBPD que le sean
encomendados.

Proyectar las respuestas a los requerimientos y peticiones de los usuarios internos y de los
ciudadanos y brindar la asesoria y respuesta oportuna, relacionada con la responsabilidad que
le corresponde a la respectiva dependencia.

Elaborar respuestas oportunas y eficaces a PQRS que le sean encomendadas o correspondan
a la respectiva dependencia y funciones asignadas.

Realizar la supervision de los contratos y/o convenios que le sean asignados, de acuerdo con lo
establecido en las normas vigentes.
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14. Desarrollar herramientas de evaluacion, autoevaluacion, seguimiento y control segun metas y
objetivos.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, necesarias para el
cumplimiento de la misidn y vision institucional de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Proceso:
Comunicacion Estratégica y Pedagogica

Dependencias relacionadas (a donde aplica)
Oficina Asesora de Comunicacion y Pedagogia

Funciones
Especificas

10.

1.

12.

Participar en la formulacion e implementacion del Plan Estratégico Institucional
de Comunicaciones y orientar a las demés dependencias de la UBPD en su
ejecucion y seguimiento.

Apoyar el disefio de las estrategias pedagogicas en coordinacion con la
Direccién de Participacion, Contacto con las Victimas y Enfoques Diferenciales,
que apoyen la participacion de los familiares, pueblos étnicos y organizaciones
en las etapas del proceso de busqueda.

Apoyar el disefio de las estrategias pedagdgicas en coordinacion con la
Direccidn de Participacién, Contacto con las Victimas y Enfoques Diferenciales
que promuevan la comunicacion e interlocucién adecuada de los enfoques
diferenciales, territoriales, étnicos y de género con las personas que participan
en el proceso de busqueda de sus seres queridos.

Participar en el disefio e implementacion de estrategias de difusion y
socializaciéon que permitan el acceso oportuno a la informacion y rendicién de
cuentas de la UBPD.

Realizar actividades de cubrimiento, redaccion y publicacion de contenidos en
redes sociales de acuerdo a los lineamientos del Jefe de Oficina.

Apoyar el disefio y la implementacion de la estrategia de manejo de medios de
la UBPD de acuerdo a los lineamientos dados por la Oficina Asesora de
Comunicaciones y Pedagogia.

Establecer relaciones con los medios de comunicacién diferentes a los
institucionales para posicionar en la agenda de medios el cumplimiento de la
mision de la UBPD.

Participar en la definicion de lineamientos para establecer lazos de
comunicacion con los medios y organizaciones del nivel regional, con especial
énfasis en aquellas zonas donde opera la UBPD.

Apoyar al Director(a) General y a las demas dependencias de la UBPD en el
disefio, produccion y distribucion de boletines, periddicos, medios audiovisuales
y medios impresos con fines de informacion y divulgacion institucional.
Actualizar la pagina Web de la UBPD con los diferentes contenidos
desarrollados por la Oficina Asesora de Comunicaciones y Pedagogia y las
demas dependencias de la UBPD.

Proponer con las demas dependencias de la UBPD los contenidos informativos
de la pagina Web y la Intranet de la UBPD, garantizando la actualizacién
permanente de la informacion.

Disefar los boletines informativos internos con la informacién seleccionada y
aprobada para publicacion de acuerdo a los lineamientos del Jefe de Oficina.
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13. Disefiar y desarrollar contenidos audiovisuales relacionados al proceso de
busqueda de personas desaparecidas y el posicionamiento de la UBPD a nivel
nacional.

14. Apoyar el disefio y la implementacion de la estrategia de comunicacion interna
de la UBPD atendiendo las orientaciones de la Direccion General y las
necesidades de las deméas dependencias de la UBPD.

15. Disefar las piezas comunicativas necesarias para la promocion y difusion de la
UBPD en el desarrollo de su mision y del posicionamiento de la misma.

Conocimientos

= Comunicacion verbal y escrita.

basicos = Manejo de redes sociales.

= Comunicacién Organizacional.

= Manejo de herramientas audiovisuales.

= Sistemas de Gestion.

= Estructura y funciones de la UBPD.

= Estructura del Estado Colombiano
Disciplinas Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico del conocimiento en:
académicas Comunicacion Social, periodismo y afines; Artes plésticas, visuales y afines, Pedagogia,

Psicologia (a excepcion de psicologia familiar, empresarial y terapia psicosocial)

Proceso:

Participacion de los familiares de las victimas en los procesos de busqueda - Contacto con
personas vivas, prospeccion y recuperacion de cuerpos - Entrega digna o reencuentro

Dependencias relacionadas (a donde aplica)

Direccion Técnica de Participacion, Contacto con las Victimas y Enfoques Diferenciales

Funciones
Especificas

1. Apoyar al Director (a) Técnico (a) de la Direccion de Participacion, Contacto con
las Victimas y Enfoques Diferenciales en los tramites técnicos y administrativos
que correspondan a dicha dependencia.

2. Proyectar los estudios previos para la adquisicion de bienes o servicios de la
dependencia, de acuerdo con la modalidad identificada en el plan anual de
adquisiciones.

3. Apoyar la supervisién o interventoria de contratos y convenios suscritos que le
sean asignados de acuerdo con lo establecido en el manual de supervision de
la UBPD.

4. Generar insumos para la elaboracién de lineamientos de interlocucion
permanente y participacion de los familiares de las victimas en todas las fases
del proceso de busqueda con un enfoque psicosocial y teniendo cuenta las
distintas experiencias segun el factor de desaparicion.

5. Proponer estrategias y apoyar la implementacion para incorporar el enfoque
diferencial, territorial, étnico y de género en los planes de busqueda, en cada
una de las etapas del proceso de busqueda y del acompafiamiento a los
familiares.

6. Apoyar el proceso de implementacién de las estrategias y acciones de
participacion, contacto, interlocucion e interaccién con los familiares de las
victimas para garantizar la toma de decisiones informada en cada una de las
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

etapas del proceso de busqueda, en desarrollo del caracter humanitario de la
UBPD.

Proponer insumos para el diseio de estrategias pedagogicas, para el
reconocimiento social de la importancia de la busqueda de las personas dadas
por desaparecidas y el apoyo en la participaciéon de los familiares, pueblos
étnicos y organizaciones en las etapas del proceso de busqueda.

Apoyar el registro y sistematizacion del proceso de acompafiamiento,
participacion, interlocucion y toma de decisiones de los familiares en cada una
de las etapas del proceso de busqueda.

Documentar el acompafiamiento, la participacidn, interlocucion y toma de
decisiones de los familiares en cada una de las etapas del proceso de
busqueda.

Participar en el proceso de contacto con las personas desaparecidas halladas
con vida y acompafar el tramite de verificacion de su identidad a través de la
Direccion Técnica de Prospeccion, Recuperacion e Identificacion.

Participar en la realizacién, previo consentimiento informado de la persona
reportada como desaparecida que sea hallada con vida, un reencuentro con
sus familiares.

Apoyar el proceso y las acciones necesarias para garantizar la entrega digna
en los territorios de los cuerpos identificados, de acuerdo con los lineamientos
de enfoque territorial, diferencial, étnico y de género, y las necesidades,
costumbres y tradiciones de los familiares, pueblos étnicos y organizaciones.
Apoyar y participar en el proceso de coordinacion de la atencidn psicosocial a
los familiares de las personas dadas por desaparecidas a cargo de la Unidad
para la Atencion y Reparacion Integral a las Victimas — UARIV y el Ministerio
de Salud y Proteccién Social, y deméas entidades competentes, siguiendo los
lineamientos de la Direccién de Participacién, Contacto con las Victimas y
Enfoques Diferenciales.

Apoyar y participar en el proceso de coordinacion con la Unidad para la
Atencion y Reparacion Integral a las Victimas — UARIV y las demas entidades
competentes la prestacion de los servicios legalmente establecidos para la
entrega digna a los familiares de las personas dadas por desaparecidas.
Elaborar los informes que le sean solicitados sobre la participacion de los
familiares, pueblos étnicos y organizaciones, en cada una de las etapas del
proceso de busqueda.

Participar en el desarrollo de estrategias de formacion y seguimiento a la
implementacion de los criterios y lineamientos de enfoques psicosocial,
diferencial, territorial, étnico y de género; asi como los de interlocucion
permanente y participacion de los familiares de las victimas en el desarrollo de
la misién de la UBPD.

Aplicar las politicas y protocolos institucionales que garanticen la proteccion y
confidencialidad de la informacion obtenida para la busqueda, y el contacto y
proteccion de personas y organizaciones que aporten informacién para la
busqueda, en desarrollo del carécter extrajudicial de la UBPD.

Proponer y participar en el desarrollo de metodologias y estrategias que
fortalezcan y mejoren el resultado de los procesos bajo su responsabilidad, a
través del intercambio con personas y organizaciones.
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19. Identificar y proponer los ajustes y actualizaciones requeridos por los planes de
busqueda y suministrar la informacion que los sustente.

20. Participar del proceso de elaboracion de los indicadores de implementacion del
enfoque psicosocial en el proceso de acompafiamiento y en todas las fases del
proceso de busqueda.

Conocimientos

= Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario.

basicos = Enfoque psicosocial.

= Enfoques diferenciales: territorio, étnico, género, etario, nifiez y juventud.

= Conflicto armado y acuerdo de paz.

= Estructura y funciones de la UBPD.

= Metodologias de la investigacion.

= Estructura del Estado Colombiano.

= Educacion y pedagogia.
Disciplinas Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo basico del conocimiento en:
académicas Sociologia, Trabajo Social; Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales; Derecho;

Comunicacién Social y Periodismo; Psicologia; Historia; Licenciatura en Psicologia y
Pedagogia; Licenciatura en Psicopedagogia; Licenciatura en Ciencias Sociales.
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