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PRESENTACION

La Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion terminé su mandato
el 27 de agosto de 2022, de conformidad con lo previsto en el articulo 1 del Decreto Ley 588 de 2017 y
lo sefalado por la Corte Constitucional en sentencia C-337 -2021, en la cual, la alta Corporacion en su
parte resolutiva dispuso que “las expresiones “por un periodo de tres (3) anos de duracion” y “por el
término de tres (3) afos” previstas en los articulos 1 y 24 del Decreto Ley 588 de 2017, se refieren a un
periodo de funcionamiento efectivo, el cual, por efecto de las medidas de aislamiento y distanciamiento
social adoptadas para contener la pandemia por la Covid-19, va hasta el 27 de junio de 2022, seguido
del periodo de socializacion del informe, que es de dos meses, y que culmina el 27 de agosto de 2022”.

El 28 de agosto de 2022, el Gobierno Nacional expidio el Decreto 1776, el cual en su Articulo 1 dispuso:
“Supresion y Liquidacion. Declarase a partir del 28 de agosto de 2022 de conformidad con lo previsto
en el articulo 1 del Decreto Ley 588 de 2017, en concordancia con lo expuesto por la Corte Constitucional
en sentencia C-337 de 2021 la supresiéon de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la
Convivencia y la No Repeticién por vencimiento del plazo de conformidad con lo establecido en el
articulo 1 del Decreto Ley 588 de 2017, en consecuencia a partir de la vigencia del presente Decreto
dicha Comisién entrara en proceso de liquidacién y se denominara Comision para el Esclarecimiento de
la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en liquidacion. A partir de la entrada en vigencia del
presente Decreto la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion
en Liquidacion, tendrd capacidad juridica para expedir los actos, celebrar, subrogar los contratos y
adelantar las acciones necesarias para su liquidacion”.

Asi mismo, el Decreto 1776 indica en su Articulo 2 que el Régimen aplicable a la liquidacion de la
Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, en los
aspectos no contemplados por el presente decreto o por el Decreto Ley 588 de 2017, serd el previsto
en el Decreto Ley 254 de 2000 con las modificaciones de la Ley 1105 de 2006 y en cuanto sean
compatibles con la naturaleza de la entidad, se aplicaran en lo pertinente las disposiciones sobre
liquidacion del Estatuto Organico del Sistema Financiero y las normas que lo desarrollan. En
consecuencia, considerando la autonomia administrativa, técnica y presupuestal conferida a la Comision
de la Verdad, en el articulo transitorio 2 del Acto Legislativo 01 de 2017 y 3 del Decreto 588 de 2017, la
Comision de la Verdad en Liquidacién, adopté su propio régimen legal en materia contractual y de
personal, de conformidad con las normas del derecho privado.

El Decreto 1776 de 2022 en su Articulo 3. Indica que EI Liquidador sera de libre designacion y remocién
del Presidente de la Republica; estara sujeto al mismo régimen de requisitos para el desempefio del
cargo, inhabilidades, incompatibilidades, responsabilidades y demas disposiciones previstas para el
representante legal de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticion en Liquidacion. Es asi como, mediante el Decreto 1930 del 23 de septiembre de 2022 se
designo el liquidador de la Comisién de la Verdad en Liquidacion, quien tomé posesion del cargo el 28
de septiembre de 2022 mediante Acta No. 090 de la misma fecha.

En lo referente a la vinculacion de servidores publicos el Decreto 1776 de 2022 en su articulo 6 indica
lo siguiente: “De la vinculacion de servidores publicos. El Liquidador no podra vincular nuevos servidores
publicos a la planta de personal de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y
la No Repeticién en Liquidacién, ni realizar cualquier tipo de actividad que implique celebracién de pactos
0 convenciones colectivas, o cualquier otro acto que no esté dirigido a la liquidacion de la entidad. El
2
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Liquidador podrd contratar personas especializadas para la realizacion de las diversas actividades
propias del proceso de liquidacion, con empresas temporales o de servicios técnicos o administrativos,
cuando las necesidades de la liquidacion lo requieran’.

En esta medida, los Unicos servidores publicos de la Comision de la Verdad en liquidacion son: el
Liquidador y los cargos de la anterior Comision de la Verdad, que a la fecha de la liquidacion ostentan
estabilidad laboral reforzada por licencia de maternidad, conforme lo establece el articulo 2° de la
resolucion interna No. 009 expedida por el liquidador el 28 de octubre de 2022 “Por la cual se establece
el programa y se ordena la supresion de cargos de la planta de personal de la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en liquidaciéon, acorde con el paragrafo
del Articulo 6 del Decreto 1776 de 2022”. Dichos cargos se mantienen hasta que se extinga su condicion
y en todo caso al vencimiento del término de la liquidacion, quedaran suprimidos y se daran por
terminadas las relaciones laborales de acuerdo con el régimen legal aplicable (art. 3° de la resolucién
009 de 2022).

Asi mismo, en cumplimiento del articulo 6 del Decreto 1776 de 2022, el liquidador procedi6 a contratar
mediante la orden CEVL-02-2022 suscrita con la Empresa de Servicios Temporales ACTIVOS SAS, el
suministro y administracién de los trabajadores en misibn que requiere la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacién, en el plazo fijado para
ello. Los perfiles del personal vinculado por intermedio de la Empresa de Servicios Temporales, se
definieron a partir de las funciones establecidas en el Decreto 1776 de 2022 y en el marco de los
procesos de la anterior Comision de la Verdad aplicables a la liquidacion, conforme a lo establecido en
la resolucién interna 001 del 30 septiembre de 2022, entre los cuales se encuentran: Talento Humano,
Financiero, Juridica y de Gestién Contractual, Tecnologia de la Informacion y la Comunicacién — TIC y
Servicios administrativos (Bienes y Gestion Documental).

En el marco de la mencionada resolucion 001 de 2022, se adoptaron las mismas denominaciones,
niveles y requisitos de los cargos de la anterior Comisién de la Verdad que se consideraron necesarios
para desarrollar las actividades de la liquidacion y se contrataron mediante la Empresa de Servicios
Temporales. De igual forma, se adopt6 la misma escala salarial establecida en la Resolucion de la
anterior Comisién de la Verdad Nro. 016 de 2022 “Por la cual se incrementa y fijan las remuneraciones
de los empleos de la planta de personal de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la
Convivencia y la No Repeticion, para el afio 2022, regulada bajo las normas del Codigo Sustantivo del
Trabajo” y se determin6 que para la seleccion del personal a contratar a través de la empresa de
servicios temporales, prevalecera la experiencia laboral y el conocimiento del personal que estuvo
vinculado con la Comision de la Verdad.

De este modo, el presente documento contiene el manual de funciones, requisitos y competencias para
los cargos de la Comision de Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No repeticion en
liquidacion, en adelante Comision de la Verdad en liquidacion y se constituye en una herramienta que
permite establecer el propésito principal de los cargos del personal requerido para efectuar la liquidacion
de la Comisibn; la descripcién de las funciones esenciales de cada uno y los requerimientos de
conocimiento, experiencia y competencias laborales exigidas para su provision y desempefio.
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1. OBJETIVO

Definir las funciones y competencias laborales de los diferentes cargos del personal requerido para
adelantar la liquidacion de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticion en liquidacion, los cuales se definieron por los procesos que se van a desarrollar en la
liquidacion y estan adscritos al Despacho del liquidador, dado que en la Comision en liquidacion no se
cred una estructura organizacional.

2. ALCANCE

El presente Manual aplica para los cargos del personal de planta de la Comisién de la Verdad en
liguidacion y para los trabajadores en mision, que son necesarios para adelantar las actividades
requeridas para realizar una liquidacion rapida y efectiva, segun lo estipulado en el Decreto 1776 de
2022.

3. DEFINICIONES

Competencias laborales: Es la capacidad de una persona para desempeiiar, en diferentes contextos
y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en el sector publico y en la entidad,
las funciones inherentes a un cargo; capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas,
habilidades, valores, actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

Competencias comportamentales: Conjunto de caracteristicas de la conducta que se exigen como
estandares basicos para el desempefio del cargo; hace referencia a la motivacién, aptitudes, actitudes,
habilidades y rasgos de personalidad.

Conocimientos basicos o esenciales: Comprende el conjunto de teorias, principios, normas, técnicas,
conceptos y demas aspectos del saber que debe poseer y comprender quien esté llamado al desempefio
del cargo para alcanzar los criterios del servicio.

Conocimientos Especificos: Corresponde a los conocimientos especificos que se debe tener para el
desempefno y desarrollo de las funciones del cargo; esto hace referencia a los conocimientos
particulares en cada una de las areas del saber y su aplicacion técnica en la actividad laboral.

Experiencia: Se entiende como los conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas o desarrolladas
durante el ejercicio de un cargo, profesion, arte u oficio.

Experiencia profesional: Es la adquirida a partir de la terminacién y aprobacion del pensum académico
de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la profesion o
disciplina académica exigida para el desempefio del cargo.

Experiencia relacionada: Es la adquirida en el ejercicio de oficios o actividades que tengan funciones
similares a las del cargo a proveer.

Formacion académica: Se entiende por “estudios” los conocimientos académicos adquiridos en
instituciones publicas o privadas, debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes
4
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a la educacion basica primaria, basica secundaria, media vocacional; superior en los programas de
pregrado en las modalidades de formacién técnica profesional, tecnolégica y profesional, y en
programas de posgrado en las modalidades de especializacidn, maestria, doctorado y posdoctorado.

Funciones esenciales: Son las actividades que se realizan diariamente para el correcto desarrollo de
los procesos y que apuntan al cumplimiento exclusivo del propdsito del cargo.

Propdésito principal del cargo: Describe aquello que el cargo debe lograr o su razén de ser; es decir,
el producto o servicio que ofrece y que lo caracteriza.

Requisitos de Estudio y Experiencia: Corresponde a los requisitos fijados para el desempefio del
cargo relacionados con la formacion académica y la experiencia.

Trabajadores en mision: Los trabajadores en misién se caracterizan por ser enviados a cumplir
determinadas labores de parte de las empresas de servicios temporales (EST), en favor de las empresas
usuarias o beneficiarias del servicio solicitado.

4. RESPONSABILIDADES

El proceso de Gestion del Talento Humano sera el responsable de mantener actualizado el Manual de
Funciones de los cargos de la planta de personal de la Comision de la Verdad en Liguidacién y de los
trabajadores en mision y de realizar las modificaciones que se requieran en el mismo.

5. DESARROLLO
5.1 Planta de Personal

Mediante el Decreto 1776 de 2022, articulo 1, el Gobierno Nacional, ordend la supresién y liquidacion
de Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion y determiné que,
a partir del 28 de agosto de 2022, la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la
No Repeticion en Liquidacién, tendra capacidad juridica para expedir los actos, celebrar, subrogar los
contratos y adelantar las acciones necesarias para su liquidacion.

Es asi como el liquidador determind la siguiente planta de personal para adelantar el proceso de
liguidacion.

Planta publica del Personal Comisién en liquidacion:

Nivel Grado Denominacién de los Cargos Nimero de cargos |
Directivo 5 Liguidador 1

El Unico cargo publico de planta de la Comision de la Verdad en liquidacion, es el del liquidador quien
fue designado por el Decreto 1930 del 23 de septiembre de 2022.

Planta de Personal con estabilidad laboral reforzada:
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Nivel Grado Denominacion de los Cargos NUmero de cargos
Profesional 6 Analista 6 1
Profesional 5 Analista 5 2
Profesional 4 Analista 4 1
Profesional 3 Analista 3 2

TOTAL 6

Los cargos del personal de planta existentes en la Comision de la Verdad en Liquidacion diferentes al
del liquidador, son los de estabilidad laboral reforzada que se asumieron al inicio de la Entidad y se iran
suprimiendo en la medida en que finalice el vinculo correspondiente, acorde con la Resolucién 009 de

2022.

Planta de Personal trabajadores en mision

Teniendo en cuenta el Articulo 6 del Decreto 1776 de 2022, se establecio que los cargos a contratar a
través de la Empresa de Servicios Temporales como trabajadores en mision para adelantar las
actividades de la liquidacion, son los siguientes:

Nivel Grado Denominacion de los Cargos NuUmero de cargos

Asesor 6 Asesor experto 6 1
4 Asesor experto 4 1

2 Asesor experto 2 5

1 Asesor experto 1 2

Profesional 6 Analista 6 4
5 Analista 5 4

4 Analista 4 12

3 Analista 3 7

2 Analista 2 8

1 Analista 1 5

Técnico 3 Auxiliar 3 24
1 Auxiliar 1 2

TOTAL 75

5.2 Manual de funciones por cargo

5.2.1. Funciones cargos planta publica Comision de la Verdad en liquidacion

I. Identificacion

Nivel:

Directivo

Denominacién del Cargo:

Liquidador

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion

lll. Propésito Principal

Adelantar bajo su inmediata direccidn y responsabilidad la liquidacién, y contara, para el efecto,
con todas las facultades legales y reglamentarias para la realizacién de los activos y la cancelacion
de los pasivos de la entidad. El Liquidador seréa el representante legal de la entidad, y debera
continuar y concluir las operaciones pendientes al tiempo de la liquidaciéon garantizando una
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liquidacion rapida y efectiva de la Entidad, acorde con normatividad vigente y el Decreto 1776 de
2022

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

Actuar como representante legal de la entidad en liquidacion;

Responder por la guarda y administracion de los bienes y haberes que se encuentren en

cabeza de la entidad en liquidacion, adoptando las medidas necesarias para mantener los

activos en adecuadas condiciones de seguridad fisica y ejerciendo las acciones judiciales y

administrativas requeridas para el efecto;

3. Informar a los organismos de veeduria y control del inicio del proceso de liquidacion;

4. Dar aviso a los jueces de la Republica del inicio del proceso de liquidacion, con el fin de que
terminen los procesos ejecutivos en curso contra la entidad, advirtiendo que deben acumularse
al proceso de liquidacion y que no se podra continuar ninguna otra clase de proceso contra la
entidad sin que se notifiqgue personalmente al Liquidador;

5. Dar aviso a los registradores de instrumentos publicos, autoridades de transito y transportes y

Céamaras de Comercio, para que den cumplimiento a lo dispuesto en los numerales 4 y 5 del

articulo 2° del presente decreto, y para que dentro de los treinta (30) dias siguientes a que se

inicie la liquidacién informen al Liquidador sobre la existencia de folios en los que la institucion
en liquidacion figure como titular de bienes o de cualquier clase de derechos;

Ejecutar los actos que tiendan a facilitar la preparacion y realizacion de una liquidacién rapida

y efectiva,

Adelantar las gestiones necesarias para el cobro de los créditos a favor de la entidad;

Continuar con la contabilidad de la entidad;

Celebrar los actos y contratos requeridos para el debido desarrollo de la liquidacion;

0. Transigir, conciliar, comprometer, compensar o desistir, judicial o extrajudicialmente, en los
procesos y reclamaciones que se presenten dentro de la liquidacion, cuando sea del caso, y
atendiendo las reglas sobre prelacion de créditos establecidas en el régimen normativo
aplicable;

11. Promover, en los casos previstos por' la ley, las acciones disciplinarias, contenciosas, civiles o
penales necesarios contra los servidores publicos, personas o instituciones que hayan
participado en el manejo de los bienes y haberes de la entidad en liquidacion;

12. Rendir informe mensual de su gestion a la Presidencia de la Republica y los demas que se le
soliciten;

13. Presentar a la Presidencia de la Republica el informe final general de las actividades realizadas
en el ejercicio de su encargo;

14. Velar porgue se dé cumplimiento al principio de publicidad dentro del proceso de liquidacion;

15. Mantener actualizado el inventario de documentos e informacion y asegurar el presupuesto
necesario para garantizar la organizacion, conservacién y consulta de los documentos y
archivos, conforme al articulo 2.8.2.3.3. del Decreto 1080 de 2015.

16. Las demas que le sean asignadas en el decreto de nombramiento o que sean propias de su
designacion.

17. Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, conforme a las politicas de seguridad de la
informacion adoptadas por la Entidad.

18. Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demdas normas que emita la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion.
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19. Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.
20. Las demas sefaladas en la Constitucién, la ley y las disposiciones que se determinen por

autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacién efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
» Constitucion Politica de Colombia
» Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y
Duradera

» Decreto Ley 588 de 2017

» Sentencia C-017/18

» Acto Legislativo 01 de 2017

» Decreto 1776 de 2022

» Administracion Publica

» Planeacién estratégica

» Sistema de gestion de calidad

» Manejo de auditorias, sistemas, administrativos, técnicos y presupuestales

» Sistemas de gestion

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerérquico

» ldoneidad ética » Vision estratégica

» Imparcialidad » Liderazgo efectivo

» Independencia » Planeacién

» Compromiso con los derechos » Toma de decisiones

humanos vy la justicia » Gestion del desarrollo de las personas
» Pensamiento sistémico
» Resolucién de conflictos
VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Lo establecido por la Presidencia de la | Lo establecido por la Presidencia de la Republica en
Republica en su seleccion su seleccién

5.2.2. Funciones planta personal con estabilidad laboral reforzada Comisién de la Verdad
en liquidacién

I. Identificacion
Nivel: Profesional-

Denominacién del Cargo: Analista 5- Financiera

Il. Proceso Funcional
Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liguidacion
— Financiera
lll. Propésito Principal

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




3
=
o
z
7z
N
N\

2

o

=
N
N

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Proceso: Gestién del Talento
Humano

Proyectar los planes de pago de todas las obligaciones contractuales, laborales y tributarias de la
Comisién de la Verdad en liquidaciéon, gestionando oportunamente el Programa Anual
Mensualizado de Caja; el recaudo de ingresos y reintegros a favor de la Entidad para garantizar
su operacion y el cumplimiento del desarrollo de las actividades necesarias, para la liquidaciéon
efectiva de la Entidad, acorde con normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucion y control de planes y programas
del Proceso Gestién Financiera.

Preparar para la aprobacion del Asesor Experto la distribucién de los flujos de caja, y PAC a
nivel nacional.

Preparar y rendir los informes que le correspondan para los entes de control y organismos
estatales, como los demas que se le soliciten.

Controlar el pago de las cuentas por pagar que resulten de la ejecucién presupuestal de la
vigencia, conforme la normatividad vigente, controlando la no constitucién de vigencias
expiradas.

Supervisar que los archivos de la pagaduria, sean llevados de forma adecuada controlando
su seguridad y conservacion, de acuerdo con el sistema de gestién documental de la Comision
de la Verdad.

Asegurar la consistencia de los soportes documental para el pago de las obligaciones
Aplicar las orientaciones que sobre seguridad de la informacidn y transacciones establezca la
Comision de la Verdad, las entidades financieras y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
Atender oportunamente las solicitudes de informacién de la Comisién de la Verdad,
ciudadania y entes de control.

Controlar los saldos de las cuentas bancarias de los recursos financieros de la Entidad, de
conformidad con la normatividad vigente

Efectuar el pago de las obligaciones a cargo de la Entidad, conforme a las disposiciones
legales vigentes y a los controles establecidos por el Liquidador de la Entidad.

Programar y distribuir el PAC a Nivel Nacional, de acuerdo con la apropiacién asignada a la
Entidad

Consolidar la informacién del SIIF Nacion para la elaboracién de las Declaraciones Tributarias,
conforme a lo establecido en las normas y leyes de caracter tributario.

Realizar las transacciones del perfil pagador en el sistema integrado de informacion financiera
SIIF Nacion

Verificar que las cuentas bancarias de los terceros y de la entidad se encuentren activas.
Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

Realizar el pago de los reembolsos de las cajas menores

Realizar las conciliaciones bancarias de la tesoreria de la entidad

Verificar la legalizacién de viaticos y gastos de viaje

Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Entidad, conforme a las politicas de seguridad
de la informacion adoptadas.

Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comision de la
Verdad en Liquidacion.

Las demés que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Constitucion Politica de Colombia

Duradera

Decreto Ley 588 de 2017
Sentencia C-017/18

Acto Legislativo 01 de 2017
Decreto 1776 de 2022
Administracion y Gestion Publica
Ley organica de Presupuesto
Planeacion y gestion Estratégica
Nociones de Pagaduria

Plan Anual de Caja

Tributacion

Contabilidad

Procedimientos contables
Normatividad tributaria

VVVVVVVVVVVVVVYVY VY

Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y

Manejo de SIIF Nacion - Perfil pagador central en el SIIF

Manejo del sistema financiero y contable del sector publico

VI. Competencias Comportamentales

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Compromiso con la Organizacion
Orientacion al usuario y al ciudadano
Orientacion a resultados

Trabajo en equipo

VVYVYY

» Aporte técnico-profesional

» Comunicacion efectiva

» Gestidn de procedimientos

> Instrumentacién de decisiones

VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacion profesional en Contaduria,
Administracion de Empresas o afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo o titulo profesional adicional
al requerido, siempre y cuando sea relacionado
con Contaduria, Administracién de empresas o
afines, o terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales, siempre y cuando
sean afines a las funciones del cargo equivalente
al titulo de postgrado

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada adicional, equivalente
al titulo de postgrado, siempre y cuando se
acredite el titulo de profesional

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada adicional, siempre y cuando se
acredite terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Proceso: Gestién del Talento

H Version: 1 Cédigo: M1.TH Fecha Aprobacion: 28/10/2022
umano
I. Identificacion
Nivel: Profesional
Denominacién del Cargo: Analista 4 — Talento Humano

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad la Convivencia y la No Repeticién en Liguidacion

lll. Propd@sito Principal

Apoyar los procesos relacionados con Talento Humano y acciones técnicas administrativas en la
implementacion del Sistema de Gestion de la Comision de la Verdad en Liquidacion para garantizar su
operacion y el cumplimiento del desarrollo de las actividades necesarias, para la liquidacion rapida y
efectiva de la Entidad, acorde con normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1.

ok

10.
11.
12.

13.

14.

15.

Actualizar y ajustar los procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos por la
Comision de la Verdad en Liquidaciéon, acorde con las actividades necesarias para la liquidaciéon
de la Entidad, segun el Decreto 1776 de 2022

Apoyar la consolidacion de informacion sobre la gestion de la Comision de la Verdad en Liquidacion
gue debe publicarse en la pagina web, de conformidad con lo establecido en la Ley 1712 de 2014
y sus decretos reglamentarios.

Acompainiar a los procesos en el desarrollo de indicadores de gestién y realizar su seguimiento de
acuerdo a la metodologia adoptada por la Comisiéon de la Verdad en Liquidacion.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas
Apoyar la elaboracion y ejecucion del plan de trabajo para continuar y concluir las operaciones del
Proceso de Gestion del Talento Humano pendientes al tiempo de liquidacion.

Expedir los documentos de desvinculacion del personal que hacia parte de la Comisién de la
Verdad y las certificaciones laborales que le sean solicitadas

Apoyar el cargue de informacion laboral que aplique en el repositorio de la Comision de la Verdad
en Liquidacion y/o envio a los correos correspondientes

Realizar los informes y documentos que se requieran, para informar acerca del desarrollo,
necesidades y requerimientos del Proceso de Gestion del Talento Humano.

Apoyar en la elaboracion de peticiones y actos administrativos relacionados con las actividades
propias de talento humano

Mantener actualizada la informacion de la Entidad en lo que respecta al botdn de transparencia
Participar en los Comités para los cuales sea designado.

Preparar y elaborar las respuestas a las solicitudes de informacion y atender y resolver las
consultas, quejas, reclamos y peticiones relacionadas con los asuntos de su competencia, dentro
de los términos establecidos por la ley.

Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para el
cierre de la Comisidn para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en
Liguidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

Mantener la organizacién y el control de archivo y trdmite de correspondencia del Proceso de
Gestion del Talento Humano, conforme a los lineamientos y procedimientos que en la materia
adopte la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en
Ligquidacion, garantizando la custodia, conservacién y transferencia al equipo de Gestidn
Documental de la Entidad.

Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacién, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Entidad, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas.

11
Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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16. Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comisién de la Verdad
en Liquidaciéon y la Empresa de Servicios Temporales.

17. Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

18. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por autoridad
competente y que sean necesarias para la liquidacion efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
» Constitucion Politica de Colombia
» Acuerdo Final para la Terminacién del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y
Duradera
» Decreto Ley 588 de 2017
» Sentencia C-017/18
» Acto Legislativo 01 de 2017
» Conocimiento de las normas técnicas, modelos, guias, relacionadas con las politicas de
gestion y desempefio,
» Planificacién y control del disefio y desarrollo de productos y servicios.
» Conocimiento sobre formulacién y evaluacion de proyectos e indicadores.
» Conocimientos sobre técnicas de auditoria y metodologias para la formulacion de mapas de
riesgos y acciones de mejora.
» Herramientas ofimaticas
» Gestién documental
» Excel
» Creacion y mantenimiento de bases de datos
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

» Compromiso con la Organizacion » Aporte técnico-profesional

» Orientacion al usuario y al ciudadano » Comunicacion efectiva

» Orientacion a resultados » Gestion de procedimientos

» Trabajo en equipo » Instrumentacién de decisiones

VIl. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia

Formacién Académica

Experiencia

Titulo de formacion profesional en Administracion
de Empresas y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo o titulo profesional adicional al
requerido, siempre y cuando sea relacionado con
la administracion de empresas, 0 terminacion y
aprobacioén de estudios profesionales adicionales,
siempre y cuando sean afines a las funciones del
cargo equivalente al titulo de postgrado

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia Profesional
relacionada.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada adicional, equivalente al titulo de
postgrado, siempre y cuando se acredite el titulo
de profesional

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada adicional, siempre y cuando se
acredite terminacion y aprobacién de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido

12

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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Proceso: Gestién del Talento

H Version: 1 Cédigo: M1.TH Fecha Aprobacion: 28/10/2022
umano
I. Identificacion
Nivel: Profesional-
Denominacién del Cargo: Analista 3 — Gestion Juridica y Contractual

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en
Liguidacion- Juridica y Gestion Contractual

lll. Prop@sito Principal

Apoyar, Ejecutar y hacer seguimiento a las actividades juridicas y administrativas del Proceso
Gestion Juridica y Contractual de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la
Convivencia y la No Repeticion en liquidacion, de tal forma que se garantice una liquidacion
efectiva de la entidad, conforme a la hormatividad vigente que apligue y el Decreto 1776 de 2022.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1.

10.

11.
12.

13.

Apoyar juridica y administrativamente a la Comision de la Verdad en liquidacion, en lo
referente a las actividades que adelanten los distintos procesos en el marco de la liquidacion
y el Decreto 1776 de 2022.

Desarrollar y hacer seguimiento al plan de trabajo para la culminacion de las operaciones
juridicas y contractuales pendientes al inicio de la liquidacién de la Entidad.

Realizar las actividades necesarias en el Proceso de Gestidén Juridica y Contractual en el
marco de la liquidacion de la entidad.

Apoyar la elaboracién de los informes mensuales y final de la gestién adelantada en materia
juridica y laboral de la Comisién de la Verdad en liquidacion y los demas informes que se
requieran en el marco de la liquidacion, conforme a lo establecido en el Decreto 1776 de 2022.
Proyectar y gestionar la expediciébn de conceptos juridicos, en las actividades que se
desarrollan en el Proceso de Gestion Juridica y Contractual de la Comision de la Verdad en
Liquidacion.

Proyectar los actos administrativos y demas documentos que se originen con ocasion de la
gestion precontractual, contractual y pos contractual de la Comision para el Esclarecimiento
de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticibn en Liquidacion y velar por su
perfeccionamiento, legalizacion y liquidacion.

Manejar las plataformas del SECOP y SIGEP en las actividades que requiera la Comision de
la Verdad en Liquidacion.

Proyectar y/o revisar las respuestas a consultas, derechos de peticion y demas relacionados,
en materia juridica y contractual, que se deban tramitar en el marco de la liquidacion de la
Comision de la Verdad en Liquidacion.

Apoyar y proyectar la elaboracion de las certificaciones contractuales y demas documentos
gue sean requeridos en el marco de la liquidacion de la Comision de la Verdad.

Apoyar a los supervisores de los contratos en el analisis juridico de las actuaciones que deben
desarrollar en cumplimiento de sus funciones de vigilancia y control y revisar los informes de
supervision, la vigencia de las garantias contractuales, y adelantar las actuaciones
correspondientes para propender por la adecuada ejecucion de los contratos, en el marco de
sSus competencias.

Apoyar la elaboracién y seguimiento al PAA del Proceso de Gestién Juridica y Contractual.
Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticién en Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacién.

Apoyar la organizacién y el control de archivo y tramite de correspondencia del Proceso de
Gestion Juridica y Contractual, conforme a los lineamientos y procedimientos que en la

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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14.

15.

16.

17.
18.

materia adopte la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticion en Liquidacion.

Administrar y desarrollar la gestiébn documental y tramite de correspondencia del Proceso de
Gestién Juridica y Contractual, conforme a los lineamientos y procedimientos que en la
materia adopte la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticion en Liquidacion.

Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, conforme a las politicas de seguridad de la
informaciéon adoptadas por la Entidad.

Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y deméas normas que emita la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacién efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Politica de Colombia

Acuerdo Final para la Terminacién del Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y
Duradera

Decreto Ley 588 de 2017

Sentencia C-017/18

Decreto 1776 de 2022

Acto Legislativo 01 de 2017

Administracion y Gestién Publica

Derecho constitucional, penal, procesal, probatorio y administrativo
Derecho laboral

Justicia transicional

Régimen de contratacion publica.

Derechos Humanos

VVVVVVVVVV VY

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

Compromiso con la Organizacion Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al Comunicacién efectiva
ciudadano Gestion de procedimientos
Orientacion a resultados Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

VV VYV
YV VY

VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacion profesional en | Diez y nueve (19) meses de experiencia profesional
derecho y afines. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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En cuanto a las funciones de los cargos Analista 6, Analista 5 y Analista 3 del personal con estabilidad
laboral reforzada que no alcanz6 a realizar actividades en la Comisién de la Verdad en Liquidacion, no
se les elabor6 Manual especifico de funciones, ya que a la fecha de inicio de la liquidaciéon se
encontraban en licencia de maternidad y tal como lo establece la Resolucién interna 009 de 2022 una

vez finalice la condicién se procedera a dar por terminado el contrato laboral y se suprime el cargo.

5.2.3. Funciones de trabajadores en misién a contratar por la Empresa de Servicios

Temporales- EST para la Comisién de la Verdad en liquidacion.

5.2.3.1. Despacho del Liquidador

I. Identificacion

Nivel: Asesor

Denominacién del Cargo: Asesor Experto 6 — Despacho — Gestion Documental

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticidén en Liquidacion

—Despacho y Gestion Documental

lll. Propésito Principal

Asesorar, coordinar y desarrollar las actividades necesarias para la liquidacion efectiva de la
Comision de la Verdad, relacionadas con la entrega real y material del archivo generado por la
Comision de la Verdad en desarrollo de sus funciones contempladas en el Decreto Ley 588 de
2017 y los archivos relacionados con el proceso liquidatorio de la Comisiébn para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion al Archivo General
de la Nacion para su depésito, custodia y administraciéon y transferir la titularidad del Fondo
documental de la Comision de la Verdad a la Jurisdiccion Especial para la Paz — JEP, conforme
a la normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1.

Coordinar las acciones necesarias y el cronograma para efectuar la entrega real y material del
Fondo Documental incluido el archivo de la liquidacién, de la Comision para el Esclarecimiento
de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en liquidacion, observar las politicas y
protocolos emitidos por la Entidad y atender las directrices que emita la JEP como titular del
al derecho y del Archivo General de la Nacion, como ente rector de la politica archivistica,
conforme a la normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.

Entrega real y material del Fondo Documental al Archivo General de la Nacion, atendiendo las
politicas y protocolos emitidos por la Entidad y atender las directrices que emita la JEP como
titular del derecho de dominio del Fondo y el Archivo General de la Nacidon como ente rector
de la politica archivistica.

Asesorar a la Comision de la Verdad en Liquidacion para garantizar los principios de publicidad
y acceso a la informacién publica del fondo documental de la Comision de la Verdad como un
archivo de derechos humanos.

Preparar conceptos en materia de transparencia, derechos humanos y tecnologia de la
informacion.

Asesorar a la Comisién de la Verdad en liquidacién en el proceso de cierre y transferencia del
archivo de derechos humanos de la Comision de la Verdad a la JEP y AGN.

Apoyar y gestionar los convenios necesarios para efectuar la entrega del fondo documental al
AGN vy latitularidad a la JEP.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

Asesorar a la Comision de la Verdad en Liquidacion para gestionar la copia de refugio seguro
del fondo documental de la Comision de la Verdad como archivo de derechos humanos.
Asesorar al Liquidador en la constitucion del Fondo requerido para atender los gastos de
conservacion, guarda y depuracion de los archivos del proceso liquidatorio.

Coordinar las acciones relacionados con la elaboracién del convenio con la organizacién que
recibira la réplica del fondo documental de la Comisién atendiendo los Principios Guia para
Refugios Seguros de Archivos y la estrategia de replicado enmarcada en el plan de
preservaciéon a largo plazo elaborado por la Comision de la Verdad en Liquidacion y en el
marco de lo establecido en el Decreto 1776 de 2022.

Asesorar y coordinar las acciones necesarias para actualizar y realizar los ajustes al indice de
informacién clasificada y reservada y demas instrumentos de transparencia para el cierre del
fondo documental de la Comisién de la Verdad y transferencia de su titularidad a la Jurisdiccion
Especial para la Paz - JEP y custodia del Archivo General de la Nacién de acuerdo con lo
contemplado en el decreto 1776 de 2022.

Asesorar al Liquidador y a los diferentes procesos que hacen parte de la Comision de la
Verdad en Liquidacién en aspectos juridicos, de gestién documental y demas que se requieran
para llevar a cabo una liquidacién rapida y efectiva en el marco del Decreto 1776 de 2022.
Asesorar al liquidador y al grupo de gestion documental en la culminacién de los procesos
técnicos archivisticos de la documentacién y la informacién en cualquier soporte, formato y
medio producida por la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticion, velando por su adecuada conservacion, preservacion y custodia observando lo
estipulado en el Decreto 029 de 2015.

Verificar que el informe técnico del archivo de la Comision de la Verdad en Liquidacion, cumpla
con las condiciones que se requiere para garantizar la posterior transferencia del Fondo
Documental.

Garantizar juridicamente el respeto por los derechos de autor de toda la documentacion
generada por la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticion en su fase activa y en su fase de liquidacion, atendiendo lo ordenado por el numeral
9 del Art. 13y el numeral 5 del Art. 23 del Decreto 588 de 2017.

Garantizar que el Fondo Documental de la Comision de la Verdad considerado como un archivo
relativo a los derechos humanos y patrimonio documental de la Nacién, disponga la
transferencia de la titularidad y de la administracién del Fondo Documental a la Jurisdiccion
Especial para la Paz — JEP y su depdsito, conservacion, preservacion, custodia, proteccion,
seguridad y administracion en cumplimiento del principio de la maxima divulgacion de la
informacién publica, en el Archivo General de la Nacién, acorde con la normatividad que
aplique y el Decreto 1776 de 2022.

Mantener debidamente actualizado el inventario de los documentos e informacion y asegurar
el presupuesto necesario para garantizar la organizacion, conservacion y consulta conforme al
Decreto 1080 de 2015 y el Decreto 1776 de 2022.

Realizar el seguimiento y control al PAA del equipo de Gestibn Documental.

Preparar y elaborar las respuestas a las solicitudes de informacién y atender y resolver las
consultas, quejas, reclamos y peticiones relacionadas con los asuntos de su competencia,
dentro de los términos establecidos por la ley.

Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para el
cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion
en Liquidacion.

Coordinar el control de gestion documental y tramite de correspondencia, relacionadas con sus
actividades, conforme a los lineamientos y procedimientos que en la materia adopte la

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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21.

22.

23.
24.

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en
Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacidn, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la
Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liguidacion.

Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liguidacién efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

» Constitucion Politica de Colombia
» Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y

Duradera
» Decreto Ley 588 de 2017
» Sentencia C-017/18
» Acto Legislativo 01 de 2017
» Decreto 1776 de 2022
» Administracion y Gestién Publica
» Derecho constitucional, penal, procesal, probatorio y administrativo
» Justicia transicional
» Ley 594 de 2000, los Decretos que la desarrollen y los Acuerdos, Circulares y

Resoluciones expedidas Archivo General de la Nacion que sean aplicables
» Normas Técnicas Colombianas adoptadas por el AGN
» Norma Internacional General de Descripcion Archivistica - ISADG
» Ley 1437 de 2011
» Ley 1712 de 2014
» Ley 1755 de 2015
» Guia para la gestién de documentos y expedientes fisicos y electrénicos
» Decreto 1080 de 2015

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

» Compromiso con la Organizacion » Confiabilidad técnica
» Orientacion al usuario y al > Creatividad, iniciativa e innovacion

ciudadano » Construccion de relaciones
» Orientacion a resultados » Conocimiento del entorno
» Trabajo en equipo » Comunicacién efectiva

» Planeacién
» Toma de decisiones

VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacion profesional en | Ochenta (80) meses de experiencia Profesional
derecho y afines. relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
especializacion en areas relacionadas | relacionada adicional, equivalente al titulo de

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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con las funciones del cargo o titulo | postgrado, siempre y cuando se acredite el titulo de
profesional adicional al requerido, | profesional O Doce (12) meses de experiencia
siempre y cuando sea relacionado con el | profesional relacionada adicional, siempre y cuando se
derecho, o terminacion y aprobacion de | acredite terminacion y aprobacion de estudios
estudios  profesionales  adicionales, | profesionales adicionales al titulo profesional exigido
siempre y cuando sean afines a las
funciones del cargo equivalente al titulo
de postgrado

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.

I. Identificacion
Nivel: Asesor
Denominacion del Cargo: Asesor Experto IV - Despacho

Il. Proceso Funcional

Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liguidacion
lll. Prop@sito Principal

Brindar asesoria y acompafiamiento técnico en materia administrativa al liquidador de la Comision

para el Esclarecimiento de la Verdad. la Convivencia y la No Repeticion — En liquidacion en el

desarrollo de las actividades necesarias para efectuar la liquidacién conforme a lo establecido en
el Decreto 1776 de 2022 y la normatividad vigente
I\V. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Brindar asesoria y acompafiamiento técnico en las diferentes actividades que se adelanten
para efectuar la liquidacion de la Comision, en los términos establecidos en el Decreto 1776
de 2022 y la normatividad vigente.

2. Preparar y elaborar las respuestas a las solicitudes de informacién y atender y resolver las
consultas, quejas, reclamos y peticiones relacionadas con los asuntos de su competencia,
dentro de los términos establecidos por la ley.

3. Asesorar, elaborar y participar en el reporte a los organismos de control y demas que requiera
el Liquidador, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

4. Coordinar, consolidar, asesorar y realizar el seguimiento a los procesos que hacen parte de
la Comision de la Verdad en Liquidacion en la programacion y actualizaciéon del Plan Anual de
Adquisiciones de la Entidad.

5. Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticion en Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

6. Coordinar la organizacién y el control de archivo y tramite de correspondencia del Despacho,
conforme a los lineamientos y procedimientos que en la materia adopte la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticidn en Liquidacion, garantizando
la custodia, conservacion y transferencia al equipo de Gestién Documental de la Entidad.

7. Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liguidacién, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.
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Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,

mientos y demas normas que emita la Comision para el

8.

reglamento interno de trabajo, procedi

Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.
9. Realizar la supervisién de contratos si fuese requerido.
10

gue les sean asignadas por autoridad

. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen y las

competente, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Planeacioén

» Constitucion Politica de Colombia
» Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y
Duradera
» Decreto Ley 588 de 2017
» Sentencia C-017/18
» Acto Legislativo 01 de 2017
» Decreto 1776 de 2022
» Administracion Publica
» Planeacién estratégica
» Sistema de gestion de calidad
» Manejo de auditorias, sistemas, administrativos, técnicos y presupuestales
» Sistemas de gestion
VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
» Compromiso con la Organizacion | » Confiabilidad técnica
» Orientacion al usuario y al > Creatividad, iniciativa e innovacioén

ciudadano » Comunicacién efectiva
» Orientacion a resultados » Construccion de relaciones
» Trabajo en equipo » Conocimiento del entorno
>
>

Toma de decisiones

VII. Requisitos de For

macion Académicay Experiencia

Formacién Académica

Experiencia

Titulo de formacién profesional en areas
relacionadas con el empleo.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo o titulo
profesional adicional al requerido,
siempre y cuando sea relacionado con el
cargo, o terminaciéon y aprobacién de
estudios  profesionales  adicionales,
siempre y cuando sean afines a las
funciones del cargo equivalente al titulo
de postgrado

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

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

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada adicional, equivalente al titulo de
postgrado, siempre y cuando se acredite el titulo de
profesional, o Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada adicional, siempre y cuando se
acredite terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copia impresa de este
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l. Identificacién
Nivel: Asesor
Denominacién del Cargo: Asesor Experto 1 — Despacho
Il. Proceso Funcional
Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liguidacion
lll. Propésito Principal

Asesorar y orientar en los asuntos de caracter juridico, defensa judicial, asesoria legal, laboral,

gestion contractual y administrativo de la Comision de la Verdad en Liquidacion para garantizar

su operacion y el cumplimiento del desarrollo de las actividades necesarias, para la liquidacién

efectiva de la Entidad, acorde con normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Asesorar al Liquidador y a los demas procesos que hacen parte de la Comision de la Verdad
en Liquidacion, asuntos de caracter juridico, defensa judicial, asesoria legal, laboral, gestién
contractual y administrativo.

2. Asesorar el proceso juridico que requiere la Comisién de la Verdad en Liquidacién, para
adelantar el plan de trabajo, garantizando una liquidacion rapida y efectiva de la Entidad.

3. Asesorar la culminacién de las operaciones juridicas y contractuales pendientes al tiempo de
la liquidacion y hacer seguimiento al cumplimiento de las mismas.

4. Asesorar en la conceptualizacion y revision de resoluciones, circulares y demas actos
administrativos requeridos por la Comision de la Verdad en Liquidacion.

5. Asesorar y brindar acompafiamiento en la revision y tramite de contratos y/o convenios que
se suscriban y demds actuaciones propias de la gestion precontractual, contractual y pos
contractual, en articulacion con los diferentes procesos de la Comision de la Verdad en
Liguidacion.

6. Asesorar la elaboracion de los informes mensuales y final de la gestién adelantada en materia
juridica, laboral y temas administrativos relacionados de la Comisién de la Verdad en
Liguidacion y los demas informes que se requieran en el marco de la liquidacién conforme a
lo establecido en el Decreto 1776 de 2022.

7. Asesorar en los temas relacionados con los recursos, revocatorias directas y en general, las
actuaciones juridicas relacionadas con las funciones de la Comisién de la Verdad en
Liguidacion.

8. Asesorar en los temas relacionados con la Defensa juridica de la Comisién de la Verdad en
Liquidacion, conforme a la normatividad vigente.

9. Realizar seguimiento a las acciones que sean delegadas por el Liquidador, en el cumplimiento
del objeto de la Comision de la Verdad en Liquidacion, actuando de acuerdo con la ley.

10. Analizar y asesorar los actos administrativos, resoluciones, contratos convenios y demas
documentos de caracter juridico que se generen desde la Comisién de la Verdad en
Liguidacion, previo a la firma del Liquidador.

11. Asesorar oportunamente los derechos de peticion, acciones populares y de grupo, acciones
de tutela, consultas de la Comision de la Verdad en Liquidacién, conforme la normatividad
vigente.

12. Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
la liquidacion de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticion en Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

13. Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad,

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA

20




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Humano

Proceso: Gestién del Talento

Version: 1 Cédigo: M1.TH

Fecha Aprobacion: 28/10/2022

la Convivencia y la No Repeticién en Liguidacion, conforme a las politicas de seguridad de la

informaciéon adoptadas por la Entidad.
Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,

14.
reglamento interno de trabajo, procedi

mientos y demas normas gque emita la Comision para el

Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

15.
16.
autoridad competente y que sean nec

Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.
Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por

esarias para la liquidacién efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

» Constitucién Politica de Colombia
» Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y
Duradera
» Decreto Ley 588 de 2017
» Sentencia C-017/18
» Decreto 1776 de 2022
» Acto Legislativo 01 de 2017
» Administracion y Gestion Publica
» Derecho constitucional, penal, procesal, probatorio y administrativo
» Justicia transicional
» Derecho laboral
» Régimen de contratacion publica.
» Derechos Humanos
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jeréarquico
» Compromiso con la Organizacion | » Confiabilidad técnica
» Orientacién al usuario y al > Creatividad, iniciativa e innovacién
ciudadano » Comunicacién efectiva
» Orientacion a resultados » Construccion de relaciones
» Trabajo en equipo » Conocimiento del entorno
» Planeacién
» Toma de decisiones
VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia
Formacién Académica Experiencia
Titulo de formacion profesional en | Cuarentay seis (46) meses de experiencia Profesional

Derecho o afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo o titulo
profesional adicional al requerido o
terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales, siempre vy
cuando sean afines a las funciones del
cargo equivalente al titulo de postgrado
Tarjeta profesional en los casos exigidos

relacionada

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada adicional, equivalente al titulo de
postgrado, siempre y cuando se acredite el titulo de
profesional o Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada adicional, siempre y cuando se
acredite terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido

por la ley.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copia impresa de este
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I. Identificacion
Nivel: Analista
Denominacién del Cargo: Analista 3 — Despacho

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liguidacion
lll. Propésito Principal

Brindar apoyo y realizar el seguimiento y control al plan de trabajo de la Comisién para el

Esclarecimiento de la Verdad la Convivencia y la No Repeticidon en Liquidacién, elaborando y

presentando oportunamente los informes necesarios para la liquidacion y cierre de la Entidad,

para garantizar su operacion y el cumplimiento del desarrollo de las actividades necesarias, para

la liquidacion efectiva de la Entidad, acorde con normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022

I\V. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Elaborar, consolidar y realizar el seguimiento al plan de trabajo de la liquidacion de la Comisién
para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticidén en Liquidacion, en los
términos establecidos en el Decreto 1776 de 2022.

2. Velar por el cumplimiento del cronograma del plan de trabajo de la liquidacion de la Comisién
para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion.

3. Verificar y controlar la numeracion de los Actos Administrativos, Circulares y demas
documentos oficiales que lo requieran, emitidas en el proceso de liquidacion de la Comisién
para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticiéon en Liquidacion.

4. Consolidar los derechos de peticion, quejas reclamos y demas, junto con sus respuestas, que
sean gestionados desde el equipo de Atencién al ciudadano.

5. Preparar y elaborar las respuestas a las solicitudes de informaciéon y atender y resolver las
consultas, quejas, reclamos y peticiones relacionadas con los asuntos de su competencia,
dentro de los términos establecidos por la ley.

6. Apoyar el reporte a los organismos de control y demas que requiera el Liquidador,
garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

7. Consolidar y realizar el seguimiento a los procesos que hacen parte de la Comisién de la
Verdad en Liquidacion en la programacion y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones de
la Entidad y realizar el seguimiento y control al PAA del Despacho.

8. Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticion en Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

9. Realizar la organizacion y el control de archivo y tramite de correspondencia del Despacho,
conforme a los lineamientos y procedimientos que en la materia adopte la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, garantizando
la custodia, conservacion y transferencia al equipo de Gestién Documental de la Entidad.

10. Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticiéon en Liquidacion, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

11. Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

12. Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

13. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacién efectiva de la Entidad.
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V. Conocimientos Basicos o Esenciales

» Constitucion Politica de Colombia
» Acuerdo Final para la Terminacién del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y
Duradera

» Decreto Ley 588 de 2017

» Sentencia C-017/18

» Acto Legislativo 01 de 2017

» Decreto 1776 de 2022

» Administracion Publica

» Planeacién estratégica

» Sistema de gestion de calidad

» Manejo de auditorias, sistemas, administrativos, técnicos y presupuestales

» Sistemas de gestion

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerérquico
» Compromiso con la Organizacion » Aporte técnico-profesional
» Orientacién al usuario y al ciudadano | » Comunicacion efectiva
» Orientacion a resultados » Gestion de procedimientos
» Trabajo en equipo » Instrumentacion de decisiones
VIIl. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacion profesional abogada | Diecinueve (19) meses de experiencia Profesional
y afines. relacionada.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.
I. Identificacion

Nivel: Analista
Denominacién del Cargo: Analista 2 — Despacho

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liguidacion

lll. Prop@sito Principal

Realizar las actividades relacionadas con Servicio a la Ciudadania, tramitar peticiones, quejas,
reclamos, sugerencias y denuncias — PQRSD vy orientar al usuario de la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion, para garantizar
su operacion y el cumplimiento del desarrollo de las actividades necesarias, para la liquidacion
efectiva de la Entidad, acorde con normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022

I\V. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar todos los documentos que ingresen y
se distribuyan interna y externamente por los canales oficiales de la Comision de la Verdad
en Liquidacién.

2. Aplicar el proceso de radicacion y registro de comunicaciones oficiales utilizando los procesos,
procedimientos y herramientas adoptados para tal fin.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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3. Verificar que los canales habilitados por la Comisién de la Verdad en Liquidacion, para la
recepcion de PQRSD se encuentren funcionando correctamente y velar por el adecuado
funcionamiento del servicio al ciudadano y por la atenciéon de PQRSD.

4. Recibir, revisar y radicar las peticiones electronicas, telefénicas, verbales y escritas,
presentadas por los ciudadanos a la Comision de la Verdad en Liquidacién y trasladarlas al
proceso correspondiente para su respuesta.

5. Monitorear y verificar que el proceso responsable elabore la respuesta dentro de los términos
legales establecidos y adelantar la entrega oportuna al peticionario mediante el sistema de
correspondencia establecido.

6. Apoyar en los tramites de los ciudadanos que se formule de manera virtual o presencial,
aplicando la normatividad vigente.

7. Preparar las planillas de despacho de comunicaciones y elementos para ser distribuidos a
través del servicio de mensajeria externo.

8. Hacer seguimiento a los despachos externos de comunicaciones y elementos remitidos a
través del servicio de comunicaciones oficiales.

9. Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticién en Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

10. Realizar la organizacion y el control de archivo y tramite de correspondencia del equipo de
Atencion a la Ciudadania, conforme a los lineamientos y procedimientos que en la materia
adopte la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién
en Ligquidacion, garantizando la custodia, conservacion y transferencia al equipo de Gestion
Documental de la Entidad.

11. Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liguidacion, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

12. Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

13. Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

14. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacién efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Politica de Colombia

Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y
Duradera

Decreto Ley 588 de 2017

Sentencia C-017/18

Acto Legislativo 01 de 2017

Decreto 1776 de 2022

Administracion Publica

Politicas de atencién al Ciudadano

Normatividad de derechos de peticion y quejas

Legislacion Vigente General y del sector de atencion al ciudadano
Sistemas de gestion

VVVVVVYVYVY VY

VI. Competencias Comportamentales
Comunes | Por Nivel Jerarquico
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» Compromiso con la Organizacion » Aporte técnico-profesional
» Orientacion al usuario y al ciudadano | » Comunicacién efectiva
» Orientacion a resultados » Gestién de procedimientos
» Trabajo en equipo » Instrumentacion de decisiones

VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo de  formacion profesional | Doce (12) meses de experiencia Profesional
Psicologia, atencion al ciudadano y afines | relacionada.
Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.
I. Identificacién
Nivel: Profesional —
Denominacién del Cargo: Analista 2 — Despacho
Il. Proceso Funcional
Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liguidacion
lll. Prop@sito Principal

Apoyar y hacer seguimiento a las actividades requeridas por el liquidador de la Comisién para el

Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en liquidacion, de tal forma que

se garantice una liquidacion efectiva de la entidad, conforme a la normatividad vigente que aplique

y el Decreto 1776 de 2022

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Realizar la ejecucion y seguimiento a las actividades solicitadas por el liquidador de la
Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en
liquidacion.

2. Realizar la actualizacién de bases de datos requeridas en la liquidacion de la Comisién de la
Verdad.

3. Apoyar en los procesos de reporte de informes requeridos por el liquidador.

4. Realizar la sistematizacién y organizacion de los archivos y correos del Liquidador de la
Entidad.

5. Apoyar en la respuesta oportuna de las solicitudes generales que le sean asignadas.

6. Apoyar en la elaboracion de certificaciones de contratos de prestaciéon de servicios.

7. Revisar, atender y controlar oportunamente por los canales habilitados por la entidad y segun
lo establecido en la normatividad vigente, las PQRSD de su competencia hasta el cierre
formal.

8. Organizar y preservar los documentos, archivos, informes y demas documentos relacionados
con la gestion y liquidacion de bienes de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la
Convivencia y la No Repeticion en liquidacion, conforme a la normatividad aplicable a la
gestion documental.

9. Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticion en Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

10. Administrar, desarrollar y llevar el control de archivo y trdmite de correspondencia del proceso
de Gestién Juridica y Contractual, conforme a los lineamientos y procedimientos que en la

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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materia adopte la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticion en Liquidacion, garantizando la custodia, conservacion y transferencia al equipo
de Gestion Documental.

11. Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

12. Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

13. Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

14. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen y las
gue les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

» Constitucion Politica de Colombia
» Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y

Duradera
» Decreto Ley 588 de 2017
» Sentencia C-017/18
» Decreto 1776 de 2022
» Acto Legislativo 01 de 2017
» Administracion y Gestion Publica
» Derecho constitucional, penal, procesal, probatorio y administrativo
» Justicia transicional
» Régimen de contratacién publica.
» Derechos Humanos

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jeréarquico

» Compromiso con la Organizacion | » Aporte técnico-profesional
» Orientacién al usuario y al » Comunicacién efectiva

ciudadano » Gestidn de procedimientos
» Orientacion a resultados » Instrumentacién de decisiones
» Trabajo en equipo

VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia

Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacion profesional en | Doce (12) meses de experiencia Profesional
ciencias sociales, administrativas e | relacionada.
ingenierias y/o afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.
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Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en
Liguidacion
Ill. Propésito Principal

Apoyar las actividades relacionadas con el sistema de Servicio a la Ciudadania, tramitar
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias — PQRSD vy orientar al usuario de la
Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en
Liguidacidn, para garantizar su operacién y el cumplimiento del desarrollo de las actividades
necesarias, para la liquidacion efectiva de la Entidad, acorde con normatividad vigente y el
Decreto 1776 de 2022

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas en desarrollo de las actividades del equipo de Servicio a la Ciudadania de la
Comisioén de la Verdad en Liquidacion.

2. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar todos los documentos y
elementos que ingresen y se distribuyan interna y externamente por los canales oficiales
de la Comision de la Verdad en Liquidacion.

3. Apoyar el proceso de radicacion y registro de comunicaciones oficiales utilizando los
procesos, procedimiento y Sistema de informacién adoptado para tal fin.

4. Apoyar la distribucion de los documentos y elementos que ingresen por los canales
oficiales de la Comisién de la Verdad en Liquidacion garantizando su entrega al
responsable

5. Apoyar la recepcion de los documentos a distribuir externamente, verificando que
cuenten con toda la informacién que permita hacer su entrega dentro de los tiempos
establecidos.

6. Aplicar los protocolos de seguridad y debida reserva de la informacion que adopte y
actualice la Comisién de la Verdad en Liquidacion.

7. Hacer seguimiento diariamente al reporte de vencimientos de términos e informar
preventivamente los préximos vencimientos conforme a los tiempos de alertas que se
establezcan.

8. Apoyar en la atencion al usuario que requiera el registro solicitudes verbales o el servicio
del Centro de Relevo.

9. Hacer seguimiento a los despachos externos de comunicaciones y elementos remitidos
a través del servicio de comunicaciones oficiales.

10. Preparar las planillas de despacho de comunicaciones y elementos para ser distribuidos
a través del servicio de mensajeria externo.

11. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

12. Conformar los consecutivos de comunicaciones externas e internas y el archivo de
planillas y reportes generados por los medios con que cuente el servicio de
administracién de comunicaciones oficiales y mantener el inventario documental y hoja
de control de los expedientes a su cargo debidamente actualizado.

13. Apoyar la elaboracion de comunicaciones, informes, documentos y memorandos en
general para dar respuesta a las solicitudes internas y externas de competencia de la
Comision de la Verdad en Liquidacién.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Nivel: Técnico —
Denominacién del Cargo: Auxiliar 3 Despacho
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14. Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacién, los protocolos, custodia,
usos y manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comisiéon de la Verdad en
Liguidacién, conforme a las politicas de seguridad de la informacion adoptadas.

15. Conocery aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comision
de la Verdad en liquidacion.

16. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen
por autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacion efectiva de la

Entidad.
V. Conocimientos Basicos o Esenciales

» Constitucion Politica de Colombia

» Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz
Estable y Duradera

» Decreto Ley 588 de 2017

» Sentencia C-017/18

» Acto Legislativo 01 de 2017

» Herramientas ofimaticas y bases de datos

» Manejo de equipos de oficina

» Ley 594 de 2000, los Decretos que la desarrollen y los Acuerdos, Circulares y
Resoluciones expedidas Archivo General de la Nacion que sean aplicables

» Normas Técnicas Colombianas adoptadas por el AGN

» Ley 1712 de 2014

» Ley 1755 de 2015

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

Compromiso con la Organizacién Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al Comunicacién efectiva
ciudadano Gestion de procedimientos
Orientacion a resultados Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia

Formacién Académica Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o
Gestidon Documental o aprobacién de dos | laboral.

(2) afios de educacion superior de | Doce (12) meses de experiencia relacionada al
pregrado cargo, adicional al exigido, siempre y cuando se
acredite la terminacion y la aprobacién de los
estudios en la respectiva  modalidad,
equivalentes al titulo de formaciéon técnica
profesional 6 Treinta y seis (36) meses de
experiencia adicional al exigido por titulo de
formacion técnica profesional

VV VYV
Y V VYV
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5.2.3.2.  Proceso Servicios Administrativos (Almacén e Inventarios)
I. Identificacion
Nivel: Profesional —

Denominacién del Cargo: Analista 4 — Almacén e Inventarios

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en
Liguidacién- Servicios Administrativos (Almacén e Inventarios)

lll. Propésito Principal

Apoyar y gestionar la realizacion de actividades requeridas de la Comision para el Esclarecimiento
de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liguidacién en lo que respecta a los contratos
administrativos y financieros, garantizando el desarrollo de las actividades necesarias para la
liguidacion rapida y efectiva de la Entidad, acorde con la normatividad vigente y el Decreto 1776
de 2022.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Apoyary gestionar la realizacion de actividades requeridas para la liquidacion de los contratos
gue le sean asignados, de administrativa y financiera.

2. Apoyar el procesamiento que conlleve al pago de las facturas que le sean asignadas, de
acuerdo con el procedimiento establecido por la Entidad

3. Gestionar, de manera interna y con el corredor de seguros, los siniestros que se presenten en

la Entidad, con equipos o de cualquier otro tipo.

Verificar, analizar y esclarecer las distintas situaciones que sean reportadas por terceros,

derivadas de los contratos en temas administrativos y financieros que estén a cargo de la

Entidad.

5. Apoyar en la generacion de documentos encaminados a la realizacion o modificacion de los
contratos en temas administrativos y financieros que celebre la Entidad.

6. Preparar respuestas a consultas y derechos de peticion que sean inherentes a las actividades
del proceso de Servicios Administrativos (almacén e inventarios)

7. Apoyar las actividades que se requieran del Plan Anual de Adquisiciones del proceso de
Servicios Administrativos (almacén e inventarios)

8. Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticidén en Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

9. Coordinar la organizacion y el control de archivo y tramite de correspondencia del proceso de
Servicios Administrativos (almacén e inventarios), conforme a los lineamientos y
procedimientos que en la materia adopte la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la
Convivencia y la No Repeticidon en Liquidacion, garantizando la custodia, conservacion y
transferencia al equipo de Gestion Documental de la Entidad.

10. Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y

manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,

la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,

reglamento interno de trabajo, procedimientos y deméas normas que emita la Comision para el

Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

12. Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

11.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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13. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen y las
gue les sean asignadas por autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacion
efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Politica de Colombia
Acuerdo Final para la Terminacién del Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y
Duradera

Decreto Ley 588 de 2017
Sentencia C-017/18

Acto Legislativo 01 de 2017
Decreto 1776 de 2022
Administracién publica

Manejo de sistemas de informacién
Sistema de gestion documental
Gestion contractual

VVVVVVVY VYV

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
Compromiso con la Organizacion Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al Comunicacion efectiva
ciudadano Gestién de procedimientos
Orientacion a resultados Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacion profesional en | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Administracion de empresas, ciencias | relacionada.

VV VYV
Y VVY

econdmicas y afines Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

Tarjeta profesional en los casos exigidos | relacionada adicional, equivalente al titulo de

por la ley. postgrado, siempre y cuando se acredite el titulo de
profesional

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada adicional, siempre y cuando se acredite
terminacion y aprobacién de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido

I. Identificacion
Nivel: Profesional —

Denominacién del Cargo: Analista 4 — Almacén e Inventarios

Il. Proceso Funcional
Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en
Liguidacidn- Servicios Administrativos (Almacén e Inventarios)
lll. Propésito Principal
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Administrar y controlar los bienes de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la
Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion y brindar el apoyo operativo y logistico,
garantizando el desarrollo de las actividades necesarias para la liquidacién efectiva de la Entidad,
acorde con la normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Administrar, controlar y asegurar los bienes de la Comisién de la Verdad en Liquidacion,
acorde con la normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022, garantizando que los mismos
se encuentran en condiciones 6ptimas.

2. Determinar el estado del inventario de bienes de la Comision a la fecha de la liquidacion y
controlar el inventario de bienes fisicos de la Comisién de la Verdad en Liquidacion, acorde
con la normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.

3. Elaborar informe sobre el estado en que recibe los bienes de la Comision de la Verdad al inicio
de la liquidacioén.

4. Elaborar el inventario con soportes que contenga la relacion de los bienes muebles de
propiedad de la Entidad y mantener actualizados los inventarios de la entidad hasta su
liquidacion y entrega de los bienes a quien se determine.

5. Realizar la conciliacibn mensual de los bienes del almacén con los registros contables de la
Entidad.

6. Elaborar las respuestas a las solicitudes de informacion en las materias propias del proceso
y dentro de los términos legales establecidos.

7. Controlar, revisar y verificar los tramites relacionados con la enajenacién de bienes, en las
materias propias del proceso.

8. Participar en la preparacion de los procesos de contratacion que deban realizarse para la
adquisicion de bienes muebles o inmuebles y materiales necesarios para el cumplimiento de
las funciones de los diferentes procesos.

9. Apoyar la instalacion de los equipos e instrumentos de los procesos que hacen parte de la
Comision de la Verdad en Liquidaciéon y efectuar los controles periédicos necesarios.

10. Atender oportuna y eficientemente las solicitudes de apoyo logistico de los procesos que
hacen parte de la Comision de la Verdad en Liquidacion y realizar el registro, control y
seguimiento a las mismas.

11. Preparar respuestas a consultas y derechos de peticion que sean inherentes a las actividades
del Proceso Servicios Administrativos (almacén e inventarios) y posterior revision del Proceso
de Gestién Juridica y Contractual.

12. Elaborar y controlar las actividades que se requieran del Plan Anual de Adquisiciones del
Proceso Servicios Administrativos (almacén e inventarios).

13. Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticién en Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

14. Coordinar la organizacion y el control de archivo y trdmite de correspondencia del Proceso
Servicios Administrativos (almacén e inventarios), conforme a los lineamientos vy
procedimientos que en la materia adopte la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la
Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion, garantizando la custodia, conservacion y
transferencia al equipo de Gestibn Documental de la Entidad.

15. Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.
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16. Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y deméas normas que emita la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

17. Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

18. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen y las
gue les sean asignadas por autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacion
efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Politica de Colombia
Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y
Duradera

Decreto Ley 588 de 2017
Sentencia C-017/18

Acto Legislativo 01 de 2017
Decreto 1776 de 2022
Administracién publica

Manejo de sistemas de informacién
Sistema de gestion documental
Gestion contractual

VVVVVVVY VYV

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

Compromiso con la Organizacion | » Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al » Comunicacion efectiva
>
>

ciudadano Gestion de procedimientos
Orientacion a resultados Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
VIIl. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia
Formacién Académica Experiencia
Titulo de formacion profesional en | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
Administracion de empresas, ciencias | relacionada.

VV VYV

econdmicas y afines Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional

Tarjeta profesional en los casos exigidos | relacionada adicional, equivalente al titulo de

por la ley. postgrado, siempre y cuando se acredite el titulo de
profesional

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada adicional, siempre y cuando se acredite
terminacion y aprobacién de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido

I. Identificacion
Nivel: Profesional —

Denominacioén del Cargo: Analista 3 — Almacén e Inventarios

Il. Proceso Funcional
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Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en
Liquidacién- Servicios Administrativos (Almacén e Inventarios)

lll. Propésito Principal

Administrar y controlar los bienes de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la
Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion y brindar el apoyo operativo y logistico,
garantizando el desarrollo de las actividades necesarias para la liquidacion efectiva de la Entidad,
acorde con la normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Administrar, controlar y asegurar los bienes de la Comision de la Verdad en Liquidacion,
acorde con la normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022, garantizando que los mismos
se encuentran en condiciones 6ptimas.

Determinar el estado del inventario de bienes de la Comisién a la fecha de la liquidacion y
controlar el inventario de bienes fisicos de la Comisién de la Verdad en Liquidacién, acorde
con la normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.

Elaborar informe sobre el estado en que recibe los bienes de la Comision de la Verdad al
inicio de la liquidacion.

Elaborar el inventario con soportes que contenga la relacion de los bienes muebles de
propiedad de la Entidad y mantener actualizados los inventarios de la entidad hasta su
liquidacion y entrega de los bienes a quien se determine.

Realizar la conciliacién mensual de los bienes del almacén con los registros contables de la
Entidad.

Apoyar la instalacion de los equipos e instrumentos de los procesos que hacen parte de la
Comision de la Verdad en Liquidacién y efectuar los controles periédicos necesarios.
Atender oportuna y eficientemente las solicitudes de apoyo logistico de los procesos que
hacen parte de la Comision de la Verdad en Liquidacion y realizar el registro, control y
seguimiento a las mismas.

Preparar respuestas a consultas y derechos de peticion que sean inherentes a las
actividades del Proceso Servicios Administrativos (almacén e inventarios) y posterior
revision del proceso de Gestion Juridica y Contractual.

Elaborar y controlar las actividades que se requieran del Plan Anual de Adquisiciones del
Proceso Servicios Administrativos (almacén e inventarios).

Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticidon en Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacién.
Coordinar la organizacién y el control de archivo y tramite de correspondencia del Proceso
Servicios Administrativos (almacén e inventarios), conforme a los lineamientos y
procedimientos que en la materia adopte la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, garantizando la custodia, conservacion y
transferencia al equipo de Gestion Documental de la Entidad.

Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos
y manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comisién para el Esclarecimiento de la
Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, conforme a las politicas de
seguridad de la informacién adoptadas por la Entidad.

Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comision para
el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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15. Las deméas sefaladas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen y las
gue les sean asignadas por autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacion
efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales
» Constitucion Politica de Colombia
» Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y
Duradera
» Decreto Ley 588 de 2017
» Sentencia C-017/18
» Acto Legislativo 01 de 2017
» Decreto 1776 de 2022
» Gestién de archivo
» Gestidn de activos fijos
» Administracion de Inventarios
» Manejo de sistemas de informacion
» Almacenamiento y manipulacion de bienes
» Sistema de gestion documental
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
» Compromiso con la Organizacién | » Aporte técnico-profesional
» Orientacioén al usuario y al » Comunicacién efectiva
ciudadano » Gestion de procedimientos
» Orientacion a resultados » Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo
VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacion profesional en | Diez y nueve (19) meses de experiencia Profesional

Administracion de empresas y afines relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.

I. Identificacion
Nivel: Profesional-
Denominacién del Cargo: Analista 2- Almacén e Inventarios

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en
Liguidacién- Servicios Administrativos (Almacén e Inventarios)

lll. Propésito Principal

Apoyar el desarrollo de los procesos y procedimientos técnicos requeridos, controlar y hacer
seguimiento a los bienes de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y
la No Repeticion en Liquidacion, garantizando el desarrollo de las actividades necesarias para la
liquidacién efectiva de la Entidad, conforme la normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y
responder por la exactitud de los mismos, de los bienes de la Comision de la Verdad en
Liguidacion.

Orientar a los colaboradores de la Entidad en las actividades y requerimientos asociados al
almacén.

Hacer seguimiento a las actividades y adelantar labores de control a los contratos que le sean
asignados

Apoyar en la organizacion de los servicios administrativos de la Comision, teniendo en cuenta
las necesidades de las actividades para la liquidacion de la Entidad.

Apoyar la logistica para la organizacién de actividades logisticas que sean planeados y
celebrados por la Comision de la Verdad en Liquidacién, de acuerdo con las indicaciones que
se designen para tal fin.

Apoyar a la elaboracion del inventario fisico de los bienes de la Comision de la Verdad en
Liguidacion, acorde con la normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.

Apoyar la alimentacion y actualizacion de los registros relacionados con los elementos
entregados a los procesos que hacen parte de la Comision de la Verdad en Liquidacion, de
acuerdo con las instrucciones impartidas

Apoyar el tramite de las firmas de los documentos generados para las novedades de activos
fijos.

Apoyar las actividades que se requieran del Plan Anual de Adquisiciones del Proceso Gestion
Financiera.

Apoyar la preparacion de respuestas a consultas y derechos de peticién que sean inherentes
a las actividades del Proceso Servicios Administrativos (almacén e inventarios) y posterior
revision del Proceso Gestion Juridica y Contractual.

Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticiéon en Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacién.
Administrar, desarrollar y llevar el control del archivo y trdmite de correspondencia del Proceso
Servicios Administrativos (almacén e inventarios), conforme a los lineamientos vy
procedimientos que en la materia adopte la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la
Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion, garantizando la custodia, conservacion y
transferencia al equipo de Gestion Documental de la Entidad.

Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liguidacion, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demés normas que emita la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

Realizar la supervision de contratos si fuese requerido

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen y las
gue les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Politica de Colombia

Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y
Duradera

Decreto Ley 588 de 2017

Sentencia C-017/18

VYV VYV

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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» Acto Legislativo 01 de 2017

» Decreto 1776 de 2022

» Gestién de archivo

» Gestidn de activos fijos

» Administracion de Inventarios

» Manejo de sistemas de informacion

» Almacenamiento y manipulacién de bienes

» Sistema de gestion documental

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
» Compromiso con la Organizacién | » Aporte técnico-profesional
» Orientacion al usuario y al » Comunicacion efectiva
ciudadano » Gestidn de procedimientos
» Orientacién a resultados » Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo
VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia
Formacién Académica Experiencia

Titulo de formacion profesional en | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
Administracion de Empresas o afines
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

5.2.3.3.  Proceso Gestién Financieray Proceso Servicios Administrativos

I. Identificacion

Nivel: Asesor

Denominacién del Cargo: Asesor Experto Il — Financiera y Administracion

Il. Proceso Funcional

Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liguidacion
— Gestion Financiera y Servicios Administrativos (Almacén e Inventarios)

lll. Prop@sito Principal

Liderar, Asesorar, orientar, coordinar, verificar y hacer seguimiento a los asuntos de caracter
contable, financiero y manejo de bienes e inventarios de la Comision para el Esclarecimiento de
la Verdad la Convivencia y la No Repeticidon en Liquidacién para garantizar su operaciéon y el
cumplimiento del desarrollo de las actividades necesarias, para la liquidacion efectiva de la
Entidad, acorde con normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Asesorar, coordinar, dirigir y verificar las actividades propias contables, financieras y de
administracion de bienes e inventarios que requiere la Comision de la Verdad en Liquidacion y
brindar asesoria al Liquidador de la Comision de la Verdad, en dichas materias, de conformidad
con la normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.

2. Concluir las operaciones contables, financieras y las relacionadas con el manejo de bienes
pendientes al tiempo de la liquidacién y hacer seguimiento a cumplimiento de las mismas.

3. Llevar la contabilidad de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la
No Repeticion en Liguidacion en el Sistema Integrado de Informacion Financiera — SIIF Nacién,

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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de acuerdo con el Marco Técnico Normativo y procedimientos contables aplicables a las
entidades en liquidacion establecidas por la Contaduria General de la Nacion, aplicando las
normas y las disposiciones vigentes.

4. Preparar y remitir la informacién financiera, econémica y social de la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion a la Contaduria
General de la Nacién y demas entes que aplique, en la forma y términos establecidos por la
misma para el efecto, hasta tanto culmine por completo su proceso de liquidacion.

5. Elaborar un inventario fisico y contable detallado de los activos, pasivos y contingencias de la
entidad, en los términos establecidos en el Decreto 1776 de 2022.

6. Responder por la guarda y administracion de los bienes y haberes que se encuentren en cabeza
de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en
Liquidacion y adelantar la administracion, control y verificacion de los activos de la entidad tanto
fisica como contablemente.

7. Coordinar y gestionar los procesos necesarios para la administracion de bienes, servicios e
inventarios que se requieran para la liquidacion de la entidad.

8. Adelantar las acciones necesarias para efectuar el pago de las obligaciones y liquidacion de
los bienes de la entidad.

9. Suscribir, sustentar y verificar que los estados financieros, las notas a los mismos, las
declaraciones tributarias, informes contables y demas documentos y reportes relacionados con
la informacién contable y financiera que por ley deban ser presentados por la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacién, se realizan de
conformidad con la normatividad vigente.

10.Coordinar la presentacién y pago oportuno de las declaraciones tributarias a que esté obligada
la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad la Convivencia y la No Repeticion en
Liguidacion y revisar certificados de retencion dentro de los términos establecidos en la
normatividad tributaria.

11.Realizar el seguimiento a la ejecucidon presupuestal, viabilizar las modificaciones
presupuestales ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, realizar el registro
correspondiente en el SIIF Nacién y generar los reportes de rezagos, de manera oportuna,
optimizando la ejecucion de los recursos conforme los procedimientos y normatividad vigente.

12.Coordinar y administrar la operacion y uso del Sistema Integrado de Informacién Financiera -
SIIF Nacién del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, al interior de la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

13.Elaborar las respuestas a las solicitudes de informacion y atender y resolver las consultas,
quejas, reclamos y peticiones relacionadas con los asuntos de su competencia, dentro de los
términos establecidos por la ley.

14.Coordinar y asesorar a los procesos que hacen parte de la Comision de la Verdad en
Liquidacién en la programacioén, seguimiento y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones
de la entidad.

15.Coordinar, consolidar y realizar el seguimiento y control al PAA del Proceso Gestion Financiera
y Servicios Administrativos (contable, financiero y de administracion de bienes e inventarios).

16.Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para el
cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion
en Liquidacién, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

17.Coordinar la organizacién y el control de archivo y trdmite de correspondencia del Proceso
Gestion Financiera, conforme a los lineamientos y procedimientos que en la materia adopte la
Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en
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Liguidacion, garantizando la custodia, conservacion y transferencia al equipo de Gestion
Documental de la Entidad.

18.Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacién, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comisiéon para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

19.Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

20.Realizar la supervisién de contratos si fuese requerido.

21.Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liguidacion efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

» Constitucién Politica de Colombia
» Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y
Duradera

» Decreto Ley 588 de 2017

» Sentencia C-017/18

» Acto Legislativo 01 de 2017

» Decreto 1776 de 2022

» Administracion y Gestion Publica

» Ley organica de Presupuesto

» Planeacién y gestién Estratégica

» Manejo de SIIF Nacion

» Procedimientos contables

» Normatividad tributaria

» Manejo del sistema financiero y contable del sector publico

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
» Compromiso con la Organizacién | » Confiabilidad técnica
» Orientacién al usuario y al > Creatividad, iniciativa e innovacioén
ciudadano » Comunicacion efectiva
» Orientacion a resultados » Construccion de relaciones
» Trabajo en equipo » Conocimiento del entorno
» Planeacion
» Toma de decisiones
VII. Requisitos de Formacidén Académicay Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacion profesional Contador | Cincuenta y un (51) meses de experiencia Profesional
Publico y afines. relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
especializacion en areas relacionadas | relacionada adicional, equivalente al titulo de
con las funciones del cargo o titulo | postgrado, siempre y cuando se acredite el titulo de
profesional adicional al requerido, | profesional o Doce (12) meses de experiencia
siempre y cuando sea relacionado con la | profesional relacionada adicional, siempre y cuando se
contaduria o afines, o terminacion vy | acredite terminacion y aprobacion de estudios
aprobacién de estudios profesionales | profesionales adicionales al titulo profesional exigido
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adicionales, siempre y cuando sean
afines a las funciones del -cargo
equivalente al titulo de postgrado

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.

I. Identificacion
Nivel: Profesional-
Denominacién del Cargo: Analista 6 — Financiera

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liguidacion
— Gestion Financiera

lll. Prop@sito Principal

Desarrollar y verificar las actividades inherentes al registro contable de los hechos econdmicos,
sociales y ambientales, certificar los estados financieros de la Comision para el Esclarecimiento
de la Verdad la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion, para garantizar su operacion y el
cumplimiento del desarrollo de las actividades necesarias, para la liquidacion efectiva de la
Entidad, acorde con normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022

I\V. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Preparar, registrar, verificar y certificar los Estados Financieros de la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion conforme a
las normas internacionales vigentes.

2. Mantener actualizadas las politicas contables de la Comision de la Verdad en Liquidacion.

3. Proponer y adelantar las acciones tendientes a la sostenibilidad del sistema y control interno
contable en cumplimiento de la normatividad emitida por la Contaduria General de la Nacion.

4. Efectuar las conciliaciones del inventario con los registros contables de los mismos de la
Comision de la Verdad en liquidacion.

5. Preparar y rendir los informes que le correspondan para los entes de control, organismos
estatales y demas, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

6. Controlar, evaluar, clasificar, registrar, analizar e interpretar la informacién financiera de la
Comision de la Verdad en Liquidacion, de conformidad con el régimen de contabilidad publica

7. Organizar y depurar la informacion contable de la Comision para el Esclarecimiento de la
Verdad la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion a fin de que la misma se encuentre
acorde con la realidad econémica de la entidad, garantizando que los registros en el Sistema
Integrado de Informacion Financiera- SIIF Nacion e informacién contable cumplan con los
principios de contabilidad publica y normatividad vigente.

8. Liquidar, analizar y presentar las declaraciones tributarias del orden nacional y/o distrital de
la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad la Convivencia y la No Repeticion en
Liguidacion, de conformidad con la normatividad vigente y velar que el pago se realice de
manera oportuna.

9. Efectuar las evaluaciones financieras de las ofertas en los procesos de contratacion de la
Entidad.

10. Elaborar las conciliaciones de cuentas contables y cuentas bancarias de la Entidad, de
conformidad con la normatividad vigente.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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11. Transmitir informacién en el sistema de informacion dispuesto por la Contaduria General de
la Nacion.

12. Apoyar las actividades que se requieran del Plan Anual de Adquisiciones del Proceso Gestion
Financiera.

13. Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticidén en Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

14. Apoyar la organizacion y el control de archivo y tramite de correspondencia del Proceso
Gestion Financiera, conforme a los lineamientos y procedimientos que en la materia adopte
la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticiéon en
Liquidacion.

15. Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liguidacién, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

16. Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

17. Realizar la supervisiéon de contratos si fuese requerido.

18. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y gue sean necesarias para la liquidacion efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Politica de Colombia
Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y
Duradera
Decreto Ley 588 de 2017
Sentencia C-017/18
Acto Legislativo 01 de 2017
Administracién y Gestion Publica
Ley organica de Presupuesto
Planeacion y gestién Estratégica
Manejo de SIIF Nacion
Procedimientos contables
Normatividad tributaria
Manejo del sistema financiero y contable del sector publico
Contabilidad publica - NICSP
Aspectos generales del Modelo Estandar de Control Interno
Analisis financiero
Conocimientos especificos del perfil gestion contable y consolidador Sistema Integrado
de Informacion Financiera-SIIF Nacion.
Sistema CHIP de la Contaduria General de la Nacién.
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

Compromiso con la Organizacién Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al Comunicacién efectiva
ciudadano Gestion de procedimientos

» Orientacion a resultados Instrumentacion de decisiones
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» Trabajo en equipo

VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia

Formacién Académica

Experiencia

Titulo de formacion profesional Contador
Publico y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo o titulo
profesional adicional al requerido,
siempre y cuando sea relacionado con la
Contaduria, o terminacién y aprobacién
de estudios profesionales adicionales,

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
relacionada.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada adicional, equivalente al titulo de
postgrado, siempre y cuando se acredite el titulo de
profesional o Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada adicional, siempre y cuando se
acredite terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido

siempre y cuando sean afines a las
funciones del cargo equivalente al titulo
de postgrado

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

I. Identificacion

Nivel: Profesional-

Analista 5- Financiera

Denominacién del Cargo:

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion
— Gestion Financiera

lll. Propésito Principal

Gestionar y realizar el seguimiento y control de la ejecucion presupuestal de la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, para garantizar
su operacion y el cumplimiento del desarrollo de las actividades necesarias, para la liquidacién
efectiva de la Entidad, acorde con normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Preparar, realizar y verificar la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion y control del
presupuesto de la Entidad, garantizando el cumplimiento con los pardmetros y procedimientos
legales vigentes.

2. Apoyar al Proceso Gestién Financiera en la planeacién, programacion y distribucion del
presupuesto asignado de acuerdo con las necesidades presentadas por los diferentes procesos
que hacen parte de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad la Convivencia y la No
Repeticion en Liquidacion.

3. Realizar las transacciones de tipo presupuestal relacionadas con la expediciéon de los
certificados de disponibilidad, registros presupuestales, cargue de informacion, desagregacion,
contra - créditos y demas relacionadas.

4. Elaborar y controlar los informes relacionados con la ejecucién presupuestal para soportar la
toma de decisiones y verificar el registro y control de las apropiaciones.

5. Preparar y rendir los informes que le correspondan para los entes de control y organismos
estatales, como los demas que se le soliciten.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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6. Constituir la reserva presupuestal, en la vigencia fiscal correspondiente.

7. Realizar las transacciones del perfil presupuesto de ingresos y gastos en el sistema integrado
de informacion financiera SIIF Nacion.

8. Realizar el control, administracion y procesamiento de terceros y cuentas bancarias.

9. Apoyar los procesos Servicios Administrativos y Gestion Financiera de la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

10.Apoyar las actividades que se requieran del Plan Anual de Adquisiciones del Proceso Gestion
Financiera.

11.Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para el
cierre de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticiéon
en Liquidacién, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

12.Apoyar la organizacion y el control del archivo y tramite de correspondencia del Proceso
Gestidn Financiera, conforme a los lineamientos y procedimientos que en la materia adopte la
Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticiéon en
Liquidacion.

13.Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liguidacién, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

14.Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

15.Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

16.Las demés sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liguidacion efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Politica de Colombia
Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y
Duradera
Decreto Ley 588 de 2017
Sentencia C-017/18
Acto Legislativo 01 de 2017
Decreto 1776 de 2022
Administracion y Gestion Publica
Ley organica de Presupuesto
Planeacion y gestion Estratégica
Nociones de Pagaduria
Plan Anual de Caja
Tributacion
Contabilidad
Manejo de SIIF Nacion - Perfil pagador central en el SIIF
Procedimientos contables
Normatividad tributaria
Manejo del sistema financiero y contable del sector publico
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

VVVVVVVVVVVVYVVYVY VY
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en LIQUIDACIO s
» Compromiso con la Organizacion » Aporte técnico-profesional
» Orientacion al usuario y al ciudadano » Comunicacion efectiva
» Orientacion a resultados » Gestidn de procedimientos
» Trabajo en equipo » Instrumentacion de decisiones
VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacién profesional en Contaduria, | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Administracion de Empresas o afines. profesional relacionada

Titulo de postgrado en la modalidad de | Veinticuatro (24) meses de experiencia
especializacion en areas relacionadas con las | profesional relacionada adicional, equivalente
funciones del cargo o titulo profesional adicional | al titulo de postgrado, siempre y cuando se
al requerido, siempre y cuando sea relacionado | acredite el titulo de profesional o Doce (12)
con Contaduria, Administracién de empresas o | meses de experiencia profesional relacionada
afines, o terminacion y aprobacion de estudios | adicional, siempre y cuando se acredite
profesionales adicionales, siempre y cuando | terminacion y aprobaciéon de estudios
sean afines a las funciones del cargo equivalente | profesionales adicionales al titulo profesional
al titulo de postgrado exigido

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

ley.

I. Identificacion

Nivel: Profesional-

Denominacién del Cargo: Analista 4- Financiera

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticidén en Liquidacion
— Gestién Financiera

lll. Propésito Principal

Proyectar los planes de pago de todas las obligaciones contractuales, laborales y tributarias de la
Comisién de la Verdad en Liquidacion, gestionando oportunamente el Programa Anual
Mensualizado de Caja; el recaudo de ingresos y reintegros a favor de la Entidad para garantizar
su operacion y el cumplimiento del desarrollo de las actividades necesarias, para la liquidaciéon
efectiva de la Entidad, acorde con normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Elaborar y verificar la distribucién de los flujos de caja y PAC de la Comision de la Verdad en
Liquidacion, para la aprobacion del Asesor Experto

2. Preparar y rendir los informes que le correspondan para los entes de control y organismos
estatales, como los demas que se le soliciten.

3. Controlar el pago de las cuentas por pagar que resulten de la ejecucion presupuestal de la
vigencia, conforme la normatividad vigente, controlando la no constitucion de vigencias
expiradas.

4. Supervisar que los archivos de la pagaduria, sean llevados de forma adecuada controlando
su seguridad y conservacion, de acuerdo con el sistema de gestién documental de la Comision
de la Verdad en Liquidacion.

5. Asegurar la consistencia de los soportes documentales para el pago de las obligaciones.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Aplicar las orientaciones que sobre seguridad de la informacion y transacciones establezca la
Comision de la Verdad en Liquidacién, las entidades financieras y el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico

Atender y gestionar oportunamente las solicitudes de informacién de la Comision de la Verdad
en Liquidacion, ciudadania y entes de control.

Controlar los saldos de las cuentas bancarias de los recursos financieros de la Entidad, de
conformidad con la normatividad vigente.

Efectuar el pago de las obligaciones a cargo de la Entidad, conforme a las disposiciones
legales vigentes y a los controles establecidos por el Liquidador de la Comision de la Verdad
en Liquidacion.

Programar y distribuir el PAC, de acuerdo con la apropiacion asignada a la Entidad de manera
eficaz y oportuna.

Consolidar la informacién del SIIF Nacion para la elaboracién de las Declaraciones Tributarias,
conforme a lo establecido en las normas y leyes de caracter tributario vigentes.

Realizar de manera eficiente y oportunamente, las transacciones del perfil pagador en el
sistema integrado de informacion financiera SIIF Nacion.

Verificar que las cuentas bancarias de los terceros y de la entidad se encuentren activas y
realizar las gestiones correspondientes en caso contrario.

Realizar las conciliaciones bancarias de la tesoreria de la entidad.

Verificar y consolidar la informacion para la generacion de certificados de ingresos y
retenciones de la Comision de la Verdad y la Comision de la Verdad en Liquidacién.

Apoyar las actividades que se requieran del Plan Anual de Adquisiciones del Proceso Gestion
Financiera.

Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticidén en Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacién.

Apoyar la organizacion y el control del archivo y tramite de correspondencia del Proceso
Gestién Financiera, conforme a los lineamientos y procedimientos que en la materia adopte
la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en
Liquidacion.

Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion.

Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liguidacion efectiva de la Entidad

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Politica de Colombia

Acuerdo Final para la Terminacién del Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y
Duradera

Decreto Ley 588 de 2017

Sentencia C-017/18

Acto Legislativo 01 de 2017

Decreto 1776 de 2022

VVVY VYV
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» Administracion y Gestién Publica
» Ley organica de Presupuesto
» Planeacién y gestion Estratégica
» Nociones de Pagaduria
» Plan Anual de Caja
» Tributacion
» Contabilidad
» Manejo de SIIF Nacion - Perfil pagador central en el SIIF
» Procedimientos contables
» Normatividad tributaria
» Manejo del sistema financiero y contable del sector publico
VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico
» Compromiso con la Organizacion » Aporte técnico-profesional
» Orientacién al usuario y al ciudadano » Comunicacién efectiva
» Orientacion a resultados » Gestion de procedimientos
» Trabajo en equipo » Instrumentacion de decisiones

VII. Requisitos de Formacioén Académicay Experiencia

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacién profesional en Contaduria,
Administracion de Empresas, Administracion
Financiera o afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo o titulo profesional adicional
al requerido, siempre y cuando sea relacionado
con Contaduria, Administracién de empresas o
afines, o terminacién y aprobacion de estudios
profesionales adicionales, siempre y cuando
sean afines a las funciones del cargo equivalente
al titulo de postgrado

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la

ley.

Veinticinco (25) meses de
profesional relacionada
Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada adicional, equivalente
al titulo de postgrado, siempre y cuando se
acredite el titulo de profesional

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada adicional, siempre y cuando se
acredite terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional
exigido

experiencia

I. Identificacion

Nivel: Analista

Denominacién del Cargo:

Analista 3 — Financiera

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion
— Gestion Financiera

lll. Propésito Principal

Apoyar y realizar el seguimiento a los planes de pago de las obligaciones de la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, garantizando una
adecuada afectacion presupuestal, contable y tributaria y el cumplimiento del desarrollo de las

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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actividades necesarias, para la liquidacion efectiva de la Entidad, acorde con normatividad vigente
y el Decreto 1776 de 2022.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

©xNO O

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Recibir y revisar los soportes suministrados para el tramite de pago de las obligaciones
contraidas por la Comision de la Verdad en Liquidacion, de conformidad con los requisitos
legales.

Realizar la liquidaciéon de deducciones a aplicar a cada beneficiario del pago, de conformidad
a la normatividad vigente.

Registrar en el Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion la radicacion de
soportes segun las transacciones y operaciones asignadas.

Registrar en el Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion las obligaciones
presupuestales, garantizando una adecuada afectacion contable, presupuestal, tributaria, y
de PAC.

Realizar y/o revisar las conciliaciones contables de las cuentas asignadas.

Tramitar ante la Tesoreria las devoluciones de retenciones practicadas en exceso.

Controlar el saldo pendiente de pago de las retenciones practicadas en exceso.

Apoyar la organizacion y control del archivo de gestion documental contable.

Participar en la creacion, revision y/o actualizacion de procedimientos del equipo de Gestién
Financiera.

Apoyar las actividades que se requieran del Plan Anual de Adquisiciones del Proceso Gestion
Financiera.

Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticion en Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

Realizar la organizacion y el control de archivo y tramite de correspondencia del proceso
financiero, conforme a los lineamientos y procedimientos que en la materia adopte la Comision
para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion,
garantizando la custodia, conservacioén y transferencia al equipo de Gestion Documental de
la Entidad.

Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liguidacién, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

Las demés sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacién efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucién Politica de Colombia

Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y
Duradera

Decreto Ley 588 de 2017

Sentencia C-017/18

Acto Legislativo 01 de 2017

Decreto 1776 de 2022

VVVY VYV
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» Administracion y Gestién Publica

» Ley organica de Presupuesto

» Planeacién y gestion Estratégica

» Nociones de Pagaduria

» Tributacion

» Presupuesto publico

» Contabilidad

» Manejo de SIIF Nacion - Perfil gestion presupuesto de gasto, presupuesto de ingresos,

administracion y modificacion de apropiaciones en el Sistema SIIF Nacién
» Procedimientos contables
» Normatividad tributaria
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
» Compromiso con la Organizacion » Aporte técnico-profesional
» Orientacién al usuario y al ciudadano | » Comunicacion efectiva
» Orientacion a resultados » Gestion de procedimientos
» Trabajo en equipo » Instrumentacion de decisiones
VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia
Formacién Académica Experiencia
Titulo de formacion profesional en | Diecinueve (19) meses de experiencia Profesional
ciencias econémicas, contables y afines. | relacionada.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.
l. Identificacidn

Nivel: Profesional —
Denominacién del Cargo: Analista 2- Financiera

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion
— Gestion Financiera
lll. Propésito Principal

Proyectar, administrar, controlar y realizar el seguimiento a los planes de pago de las obligaciones

de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad la Convivencia y la No Repeticion en

Liquidacion, gestionando oportunamente el Programa Anual Mensualizado de Caja y el recaudo

de ingresos y reintegros a favor de la Entidad, para garantizar su operacion y el cumplimiento del

desarrollo de las actividades necesarias, para la liquidacién efectiva de la Entidad, acorde con

normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Preparary verificar la distribucién de los flujos de caja'y PAC de la Comision de la Verdad en
Liquidacion, acorde con la apropiacién asignada, previa aprobacion del Asesor Experto.

2. Controlary realizar el pago de las cuentas por pagar que resulten de la ejecucién presupuestal
de la vigencia, conforme la normatividad vigente, garantizando la no constitucién de vigencias
expiradas.

3. Asegurar la consistencia de los soportes documentales para el pago de las obligaciones.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Aplicar las orientaciones que sobre seguridad de la informacion y transacciones establezca
la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad la Convivencia y la No Repeticién en
Liguidacion, las entidades financieras y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
Controlar los saldos de las cuentas bancarias de los recursos financieros de la Entidad, de
conformidad con la normatividad vigente.

Preparar y rendir los informes que le correspondan para los entes de control y organismos
estatales, como los demas que se le soliciten.

Consolidar la informacion del SIIF Nacion para la elaboracion de las Declaraciones
Tributarias, conforme a lo establecido en las normas y leyes de caracter tributario vigentes.
Realizar las transacciones del perfil pagador en el sistema integrado de informacion financiera
SIIF Nacioén.

Verificar que las cuentas bancarias de los terceros y de la entidad se encuentren activas.
Realizar las conciliaciones bancarias de las cuentas a nombre de la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

Verificar y consolidar la informacién para la generacién de certificados de ingresos y
retenciones.

Apoyar las actividades que se requieran del Plan Anual de Adquisiciones del Proceso Gestion
Financiera.

Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticién en Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

Apoyar la organizacién y el control del archivo y tramite de correspondencia del Proceso
Gestion Financiera, conforme a los lineamientos y procedimientos que en la materia adopte
la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en
Liquidacion.

Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liguidacion, conforme a las politicas de seguridad de la
informacion adoptadas por la Entidad.

Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacion efectiva de la Entidad

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Politica de Colombia
Acuerdo Final para la Terminacién del Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y
Duradera

Decreto Ley 588 de 2017
Sentencia C-017/18

Acto Legislativo 01 de 2017
Decreto 1776 de 2022
Administracion y Gestion Pablica
Ley organica de Presupuesto
Planeacion y gestion Estratégica
Nociones de Pagaduria
Tributaciéon

VVVVVVVVYVY VY
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» Presupuesto publico

» Contabilidad

» Manejo de SIIF Nacion - Perfil gestion presupuesto de gasto, presupuesto de ingresos,

administracién y modificacién de apropiaciones en el Sistema SIIF Nacién
» Procedimientos contables
» Normatividad tributaria
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jeréarquico
» Compromiso con la Organizacion | » Aporte técnico-profesional
» Orientacién al usuario y al » Comunicacién efectiva
ciudadano » Gestién de procedimientos
» Orientacion a resultados » Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo
VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Titulo de  formacion profesional | Doce (12) meses de experiencia Profesional
Contaduria Publica, Administrador de | relacionada.
Empresas o afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.
I. Identificacion

Nivel: Profesional —
Denominacién del Cargo: Analista 1 — Financiera

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion
— Gestion Financiera
lll. Propésito Principal
Apoyar y realizar el seguimiento a los planes de pago de las obligaciones de la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, garantizando una
adecuada afectacion presupuestal, contable y tributaria y el cumplimiento del desarrollo de las
actividades necesarias, para la liquidacion efectiva de la Entidad, acorde con normatividad vigente
y el Decreto 1776 de 2022

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Apoyar y realizar el seguimiento a los planes de pago de las obligaciones de la Comision de
la Verdad en Liquidacion.

2. Apoyar en la recepcion y revision de los soportes suministrados para el tramite de pago de las
Obligaciones contraidas por la Entidad y revisar que los documentos cumplan con la totalidad
de los requisitos legales establecidos para el respectivo pago.

3. Apoyar con la liquidacion de deducciones a aplicar a cada beneficiario del pago de
conformidad a la normatividad vigente y registrar en el Sistema Integrado de Informacién
Financiera - SIIF Nacion la Radicacién de Soportes y dar tramite.

49
Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Proceso: Gestién del Talento

Version: 1 Cédigo: M1.TH Fecha Aprobacion: 28/10/2022
Humano

4. Apoyar con el Registré en el Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion las
Obligaciones Presupuestales, garantizado una adecuada afectacion presupuestal, tributaria,
de PAC y contable, acorde con la normatividad vigente.

5. Establecer los controles requeridos para el andlisis y seguimiento de cuentas por pagar
tramitadas.

6. Apoyar con elaboracion de las conciliaciones contables de las cuentas asignadas y proponer
mejoras a los formatos de conciliacion y/o a los reportes de informacién contable que
suministran los diferentes procesos que hacen parte de la Comisién de la Verdad en
Liquidacion.

7. Apoyar en la organizacion, gestion y control del archivo de gestion documental derivado de
las operaciones de la cadena presupuestal de conformidad con la Tabla de Retencién
Documental.

8. Tramitar con tesoreria las devoluciones de retenciones practicadas en exceso y a su vez
controlar el saldo pendiente de pago.

9. Aplicar las orientaciones que sobre seguridad de la informacion y transacciones establezca
la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad la Convivencia y la No Repeticién en
Liguidacion, las entidades financieras y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

10. Apoyar las actividades que se requieran del Plan Anual de Adquisiciones del Proceso Gestion
Financiera.

11. Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticidén en Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

12. Apoyar la organizacion y el control del archivo y trdmite de correspondencia del Proceso
Gestion Financiera, conforme a los lineamientos y procedimientos que en la materia adopte
la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en
Liquidacion.

13. Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion, conforme a las politicas de seguridad de la
informacion adoptadas por la Entidad.

14. Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion.

15. Realizar la supervisiéon de contratos si fuese requerido.

16. Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liguidacién efectiva de la Entidad

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Politica de Colombia
Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y
Duradera

Decreto Ley 588 de 2017
Sentencia C-017/18

Acto Legislativo 01 de 2017
Decreto 1776 de 2022
Administracion y Gestion Publica
Ley organica de Presupuesto
Planeacion y gestion Estratégica
Nociones de Pagaduria

VVVVVVVY VYV
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» Tributacién
» Presupuesto publico
» Contabilidad
» Manejo de SIIF Nacion - Perfil gestion presupuesto de gasto, presupuesto de ingresos,

administracion y modificacion de apropiaciones en el Sistema SIIF Nacion
» Procedimientos contables
» Normatividad tributaria

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jeréarquico

» Compromiso con la Organizacién | » Aporte técnico-profesional
» Orientacién al usuario y al » Comunicacién efectiva

ciudadano » Gestidn de procedimientos
» Orientacion a resultados » Instrumentacién de decisiones
» Trabajo en equipo

VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia

Formacién Académica Experiencia

Titulo  de  formacion profesional | No requiere experiencia.
Contaduria Publica, Administrador de
Empresas o afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.
I. Identificacién
Nivel: Técnico —
Denominacién del Cargo: Auxiliar 3 — Financiera y Administracién

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion
— Gestion Financiera

lll. Propésito Principal

Apoyar las actividades relacionadas en temas administrativos y de organizacién de archivos de
conformidad con los lineamientos internos de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad la
Convivencia y la No Repeticion en Liquidacién, para garantizar su operacion y el cumplimiento del
desarrollo de las actividades necesarias, para la liquidacién efectiva de la Entidad, acorde con
normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022

I\V. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Apoyar con el registro de las transacciones de la cadena presupuestal que sean requeridas en
el Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF Nacion.

2. Recibir, revisar y asegurar la consistencia de los soportes documentales para la gestion de la
cadena presupuestal, desde las solicitudes de Certificado de Disponibilidad Presupuestal hasta
los soportes para para el pago de las obligaciones de la Comisién de la Verdad en Liquidacion.

3. Establecer los controles requeridos para el analisis y seguimiento de cuentas por pagar
tramitadas.
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4. Realizar y/o revisar las conciliaciones contables de las cuentas asignadas y proponer mejoras
a los formatos de conciliacion y/o a los formatos de conciliacion y/o a los reportes de la
informacién contable que suministran los equipos proveedores.

5. Tramitar con tesoreria las devoluciones de retenciones practicadas en exceso y a su vez
controlar el saldo pendiente de pago.

6. Apoyar la elaboracion de informes que se deban presentar a la Contaduria General de la
republica y demas personas juridicas o naturales que lo requieran, garantizando la oportunidad
y calidad de los mismos.

7. Apoyary proyectar las respuestas a consultas, derechos de peticion, las certificaciones y demas
documentos que sean requeridos.

8. Administrar, desarrollar y llevar el control del archivo y trdmite de correspondencia del Proceso
Gestion Financiera, conforme a los lineamientos y procedimientos que en la materia adopte la
Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticiéon en
Liguidacidén, garantizando la custodia, conservacion y transferencia al equipo de Gestion
Documental de la Entidad.

9. Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liguidacién, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

10.Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

11.Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y gue sean necesarias para la liguidacion efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

» Constitucion Politica de Colombia
» Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y
Duradera
» Decreto Ley 588 de 2017
» Sentencia C-017/18
» Acto Legislativo 01 de 2017
» Decreto 1776 de 2022
» Atencidn al usuario interno y externo
» Manejo de equipos de oficina
» Normas basicas de redaccion
» Sistemas de Inventarios
» Sistema de gestion documental
» Conocimientos del SIIF Nacion
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
» Compromiso con la Organizacién | » Aporte técnico-profesional
» Orientacion al usuario y al » Comunicacion efectiva
ciudadano » Gestion de procedimientos
» Orientacion a resultados » Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo

VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia
Formacion Académica | Experiencia
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Titulo de formacion Técnico Asistencia
Administrativa, contabilidad o afines o
aprobacién de dos (2) afios de educaciéon
superior de pregrado o afines

Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Doce (12) meses de experiencia relacionada al cargo,
adicional al exigido, siempre y cuando se acredite la
terminacion y la aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad, equivalentes al titulo de
formacion técnica profesional o Treinta y seis (36)
meses de experiencia adicional al exigido por titulo de
formacion técnica profesional

I. Identificacion

Nivel: Técnico —

Denominacién del Cargo: Auxiliar 3 — Financiera y Administracion

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacién
—Gestion Financiera

lll. Propésito Principal

Apoyar las actividades relacionadas en temas administrativos y de organizacién de archivos de
conformidad con los lineamientos internos de la Comisidn para el Esclarecimiento de la Verdad la
Convivencia y la No Repeticion en Liquidacién, para garantizar su operacion y el cumplimiento del
desarrollo de las actividades necesarias, para la liquidacion efectiva de la Entidad, acorde con
normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Apoyar con el registro de las transacciones de la cadena presupuestal que sean requeridas en
el Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF Nacion.

2. Apoyar las actividades administrativas, contables y financieras del Proceso Gestion Financiera,
requeridas para el adecuado funcionamiento de la Entidad.

3. Apoyar las actividades que se requieran del Plan Anual de Adquisiciones del Proceso Gestion
Financiera.

4. Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para el
cierre de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién
en Liquidacién, garantizando la calidad y oportunidad de la informacién.

5. Apoyary proyectar las respuestas a consultas, derechos de peticion, las certificaciones y demas
documentos que sean requeridos

6. Administrar, desarrollar y llevar el control del archivo y tramite de correspondencia del Proceso
Gestidn Financiera, conforme a los lineamientos y procedimientos que en la materia adopte la
Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticiébn en
Liquidacién, garantizando la custodia, conservacion y transferencia al equipo de Gestidn
Documental de la Entidad.

7. Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticion en Liguidacién, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

8. Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liguidacion.
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9. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacion efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

» Constitucion Politica de Colombia
» Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y
Duradera
» Decreto Ley 588 de 2017
» Sentencia C-017/18
» Acto Legislativo 01 de 2017
» Decreto 1776 de 2022
» Atencién al usuario interno y externo
» Manejo de equipos de oficina
» Normas basicas de redaccion
» Sistemas de Inventarios
» Sistema de gestion documental
» Conocimientos del SIIF Nacion
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
» Compromiso con la Organizacién | » Aporte técnico-profesional
» Orientacion al usuario y al » Comunicacion efectiva
ciudadano » Gestidn de procedimientos
» Orientacion a resultados » Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo

VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacion Técnico Asistencia | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Administrativa, contabilidad o afines o | Doce (12) meses de experiencia relacionada al cargo,
aprobacion de dos (2) afios de educacion | adicional al exigido, siempre y cuando se acredite la
superior de pregrado o afines terminacion y la aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad, equivalentes al titulo de
formacion técnica profesional o Treinta y seis (36)
meses de experiencia adicional al exigido por titulo de
formacion técnica profesional

5.2.3.4. Proceso Servicios Administrativos (Gestion Documental)

I. Identificacion
Nivel: Asesor

Denominacién del Cargo: Asesor Experto Il — Gestién Documental

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticidén en Liquidacion
— Gestion Documental
lll. Propésito Principal
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Liderar y Coordinar la gestion documental y la entrega real y material del Fondo documental,

incluido el archivo de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No

Repeticion en Liquidacién a las entidades correspondientes, garantizando la operacion y el

cumplimiento del desarrollo de las actividades necesarias, para la liquidacion efectiva de la

Entidad, acorde con normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022

I\V. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Coordinar la gestion documental aplicable al Fondo documental y archivo de la Comision para
el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion atendiendo
la normatividad archivistica vigente, para su correcta consolidacion y entrega a las entidades
correspondientes, conforme a la normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022

2. Efectuar un diagnostico del estado de los expedientes fisicos y electrénicos del Fondo la
Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en
Liguidacién, al momento de iniciar el proceso de liquidacion.

3. Elaborar un informe técnico sobre el archivo de la Comision de la Verdad.

4. Elaborar un plan de trabajo para adelantar los procesos archivisticos necesarios para cerrar
el Fondo Documental de la Comision de la Verdad en Liquidacion y efectuar su transferencia
a la JEP y al Archivo General de la Nacion.

5. Asesorar al liquidador sobre la constitucion del fondo requerido para atender los gastos de
conservacion, guarda y depuracion de los archivos de la Comision para el Esclarecimiento
de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion.

6. Realizar las gestiones necesarias para garantizar la identificacién, constitucion, preservacion,
salvaguarda y transferencia del archivo de la liquidacion, conforme a la normatividad
aplicable.

7. Velar por la aplicacion de las politicas de Gestién documental y administracion de los archivos
de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en
Liquidacion.

8. Coordinar las acciones necesarias y establecer el cronograma para efectuar la entrega real
y material del Fondo Documental incluido el archivo de la liquidacion, de la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacién al Archivo
General de la Nacion, teniendo en cuenta las directrices que emita la JEP como titular del
derecho de dominio del Fondo documental y el Archivo General de la Nacién como ente rector
de la politica archivistica.

9. Liderar la implementaciéon de herramientas tecnolédgicas y/o sistemas de informacion que
faciliten la trazabilidad y la gestion documental y liderar la aplicacion de las estrategias del
sistema integrado de conservacion documental y preservacion digital, conforme a lo definido
en los instrumentos archivisticos pertinentes y vigentes.

10. Liderar y asistir a los procesos que hacen parte de la Comision para el Esclarecimiento de la
Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion para que den cumplimiento a las
responsabilidades, que tienen en materia de gestion documental.

11. Liderar los servicios de administracion de comunicaciones oficiales y archivo, de forma
eficiente.

12. Velar porque el componente de gestion documental que se publica en la pagina WEB de la
entidad esté debidamente actualizado.

13. Asistir y liderar las reuniones técnicas en lo referente a temas documentales con la copia
refugio.

14. Liderar la implementacion de los instrumentos archivisticos elaborados y adoptados en la
Comision de la Verdad en Liquidaciéon para desarrollar los lineamientos y procedimientos de
gestion documental de la Entidad.
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15. Asegurar técnicamente la conformacion de los expedientes electronicos que permita
normalizar la entrega de los documentos electronicos a la entidad que custodiara el fondo
documental de la Comisién de la Verdad en Liquidaciéon, acorde con la normatividad vigente
y el Decreto 1776 de 2022.

16. Velar porque el componente de preservacion digital en los documentos que se deban elaborar
para la entrega a la entidad titular y custodia del fondo documental de la Comisiéon de la Verdad
en Liquidacién, estén acorde con la normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.

17. Velar porgue el indice electronico del fondo documental de la Comision de la Verdad en
Liquidacion, garantice la calidad y oportunidad de la informacién, acorde con la normatividad
vigente y el Decreto 1776 de 2022.

18. Velar porque la base de datos ISAD-G del fondo documental de la Comision de la Verdad en
Liquidacion, garantice la calidad y oportunidad de la informacion, acorde con la normatividad
vigente y el Decreto 1776 de 2022.

19. Responder por la identificacién, constitucién, preservacion, organizacion, salvaguarda, uso,
manejo y transferencia de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las
actividades de la Comision de la Verdad en Liquidacion, hasta su entrega definitiva a la
Entidad correspondiente.

20. Mantener debidamente actualizado el inventario de los documentos e informacién y asegurar
el presupuesto necesario para garantizar la organizacion, conservacién y consulta conforme
al Decreto 1080 de 2015 y el Decreto 1776 de 2022.

21. Coordinar, consolidar y realizar el seguimiento y control al PAA del equipo de Gestion
Documental.

22. Preparar y elaborar las respuestas a las solicitudes de informacion y atender y resolver las
consultas, quejas, reclamos y peticiones relacionadas con los asuntos de su competencia,
dentro de los términos establecidos por la ley.

23. Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticién en Liquidacion.

24. Coordinar el control de gestion documental y tramite de correspondencia, conforme a los
lineamientos y procedimientos que en la materia adopte la Comision para el Esclarecimiento
de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, garantizando la calidad y
oportunidad de la informacion.

25. Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liguidacidn, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

26. Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demés normas que emita la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticidén en Liquidacion.

27. Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

28. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y gue sean necesarias para la liquidacién efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Politica de Colombia

Acuerdo Final para la Terminacién del Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y
Duradera

Decreto Ley 588 de 2017

Sentencia C-017/18

VYV VYV
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» Acto Legislativo 01 de 2017
» Ley 594 de 2000, los Decretos que la desarrollen y los Acuerdos, Circulares y
Resoluciones expedidas Archivo General de la Nacion que sean aplicables
» Normas Técnicas Colombianas adoptadas por el AGN
» Norma Internacional General de Descripcion Archivistica - ISADG
> Ley 1437 de 2011
» Ley 1712 de 2014
» Ley 1755 de 2015
» Guia para la gestion de documentos y expedientes fisicos y electronicos
» Decreto 1080 de 2015
» Decreto 1776 de 2022
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
» Compromiso con la Organizacion » Confiabilidad técnica
» Orientacién al usuario y al > Creatividad, iniciativa e innovacion
ciudadano » Construccion de relaciones
» Orientacion a resultados » Conocimiento del entorno
» Trabajo en equipo » Comunicacién efectiva
» Planeacion
» Toma de decisiones
VII. Requisitos de Formacioén Académicay Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacion profesional en | Cincuentay un (51) meses de experiencia Profesional
Gestion Documental, Ingeniero de | relacionada

Sistemas o afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo o titulo
profesional adicional al requerido,
siempre y cuando sea relacionado con la
ingenieria de sistemas la gestion
documental, o terminacién y aprobacion
de estudios profesionales adicionales,
siempre y cuando sean afines a las
funciones del cargo equivalente al titulo
de postgrado

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada adicional, equivalente al titulo de
postgrado, siempre y cuando se acredite el titulo de
profesional o Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada adicional, siempre y cuando se
acredite terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido

Identificacion

Nivel: Asesor

Denominacioén del Cargo:

Asesor Experto | — Gestién Documental

Il. Proceso Funcional

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion

— Gestién Documental

lll. Propésito Principal

Liderar y Coordinar la gestion documental y la entrega real y material del Fondo documental,
incluido el archivo de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticion en Liquidacién a las entidades correspondientes, garantizando la operacion y el
cumplimiento del desarrollo de las actividades necesarias, para la liquidacion efectiva de la
Entidad, acorde con normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1.

10.

11.

12.

13.

Coordinar la gestién documental aplicable al Fondo documental y archivo de la Comisién para
el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion atendiendo
la normatividad archivistica vigente, para su correcta consolidaciéon y entrega a las entidades
correspondientes, conforme a la normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.

Efectuar un diagndstico del estado de los expedientes fisicos y electrénicos del Fondo de la
Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en
Liguidacion, al momento de iniciar el proceso de liquidacion.

Elaborar un informe técnico sobre el archivo de la Comision de la Verdad en Liquidacion.
Elaborar un plan de trabajo para adelantar los procesos archivisticos necesarios para cerrar
el Fondo Documental de la Comision de la Verdad en Liquidacion y efectuar su transferencia
a la JEP y al Archivo General de la Nacion.

Asesorar al liquidador sobre la constitucién del fondo requerido para atender los gastos de
conservacion, guarda y depuracion de los archivos de la Comision para el Esclarecimiento
de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacién.

Realizar las gestiones necesarias para garantizar la identificacidn, constitucion, preservacion,
salvaguarda y transferencia del archivo de la liquidacion, conforme a la normatividad
aplicable.

Velar por la aplicacién de las politicas de Gestion documental y administracion de los archivos
de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en
Liquidacion.

Coordinar las acciones necesarias y establecer el cronograma para efectuar la entrega real
y material del Fondo Documental incluido el archivo de la liquidacion, de la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacién al Archivo
General de la Nacion, teniendo en cuenta las directrices que emita la JEP como titular del
derecho de dominio del Fondo documental y el Archivo General de la Nacién como ente rector
de la politica archivistica.

Liderar la implementacion de herramientas tecnolégicas y/o sistemas de informaciéon que
faciliten la trazabilidad y la gestion documental y liderar la aplicacion de las estrategias del
sistema integrado de conservacién documental y preservacion digital, conforme a lo definido
en los instrumentos archivisticos pertinentes y vigentes.

Liderar y asistir a los procesos que hacen parte de la Comision para el Esclarecimiento de la
Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion para que den cumplimiento a las
responsabilidades, que tienen en materia de gestion documental.

Liderar los servicios de administracion de comunicaciones oficiales y archivo, de forma
eficiente.

Velar porque el componente de gestibn documental que se publica en la pagina WEB de la
entidad esté debidamente actualizado.

Responder por la identificacién, constituciéon, preservacion, organizacion, salvaguarda, uso,
manejo y transferencia de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA

58




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Proceso: Gestién del Talento
Humano

Version: 1 Cédigo: M1.TH Fecha Aprobacion: 28/10/2022

actividades de la Comision de la Verdad en Liquidacion, hasta su entrega definitiva a la
Entidad correspondiente.

14. Mantener debidamente actualizado el inventario de los documentos e informacién y asegurar
el presupuesto necesario para garantizar la organizacion, conservacion y consulta conforme
al Decreto 1080 de 2015 y el Decreto 1776 de 2022.

15. Coordinar, consolidar y realizar el seguimiento y control al PAA del equipo de Gestién
Documental.

16. Preparar y elaborar las respuestas a las solicitudes de informacién y atender y resolver las
consultas, quejas, reclamos y peticiones relacionadas con los asuntos de su competencia,
dentro de los términos establecidos por la ley.

17. Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticiéon en Liquidacion.

18. Coordinar el control de gestién documental y tramite de correspondencia, conforme a los
lineamientos y procedimientos que en la materia adopte la Comision para el Esclarecimiento
de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, garantizando la calidad y
oportunidad de la informacion.

19. Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacién, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

20. Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion.

21. Realizar la supervisidén de contratos si fuese requerido.

22. Las demés sefaladas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacién efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Politica de Colombia
Acuerdo Final para la Terminacién del Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y
Duradera
Decreto Ley 588 de 2017
Sentencia C-017/18
Acto Legislativo 01 de 2017
Ley 594 de 2000, los Decretos que la desarrollen y los Acuerdos, Circulares y
Resoluciones expedidas Archivo General de la Nacion que sean aplicables
Normas Técnicas Colombianas adoptadas por el AGN
Norma Internacional General de Descripcidn Archivistica - ISADG
Ley 1437 de 2011
Ley 1712 de 2014
Ley 1755 de 2015
Guia para la gestién de documentos y expedientes fisicos y electrénicos
Decreto 1080 de 2015
Decreto 1776 de 2022
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jeréarquico

VVVVVVYVYY VVVV VY
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» Compromiso con la Organizacion » Confiabilidad técnica
» Orientacion al usuario y al » Creatividad, iniciativa e innovacion
ciudadano » Construccion de relaciones
» Orientacion a resultados » Conocimiento del entorno
» Trabajo en equipo » Comunicacion efectiva
» Planeacion
» Toma de decisiones
VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia
Formacién Académica Experiencia
Titulo de formacion profesional en | Cuarentay seis (46) meses de experiencia Profesional
Gestion Documental, Ingeniero de | relacionada

Sistemas o afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo o titulo
profesional adicional al requerido,
siempre y cuando sea relacionado con la
ingenieria de sistemas la gestidn
documental, o terminacién y aprobacién
de estudios profesionales adicionales,
siempre y cuando sean afines a las
funciones del cargo equivalente al titulo
de postgrado

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada adicional, equivalente al titulo de
postgrado, siempre y cuando se acredite el titulo de
profesional o Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada adicional, siempre y cuando se
acredite terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido

Identificacion

Nivel:

Profesional-

Denominacién del Cargo: Analista 5

— Gestion Documental

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion
— Gestion Documental

lll. Prop@sito Principal

Ejecutar las actividades de caracter técnico y digital de la gestion documental aplicable al Fondo
documental y archivo de la Comision Para El Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la

No Repeticidbn en Liquidacién, para su

correcta consolidacion y entrega a las entidades

correspondientes, garantizando el cumplimiento del desarrollo de las actividades necesarias, para
la liquidacion efectiva de la Entidad, acorde con normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.

I\V. Descripcion de las Funciones Esenciales

1.

Implementar las estrategias definidas en el plan de preservacion digital, disefiado por la

Comision de la Verdad en Liquidacion, garantizando la articulacion con los instrumentos
archivisticos, acorde con la normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.

Realizar la conversion de formatos textuales a formatos de preservacion de acuerdo con nivel

de riesgo de obsolescencia tecnoldgica.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copia impresa de este

documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Asegurar técnicamente la conformacion de los expedientes electronicos que permita
normalizar la entrega de los documentos electronicos a la entidad que custodiara el fondo
documental de la Comisién de la Verdad en Liquidaciéon, acorde con la normatividad vigente
y el Decreto 1776 de 2022.

Presentar el componente de preservacion digital en los documentos que se deban elaborar
para la entrega a la entidad titular y custodia del fondo documental de la Comisién de la Verdad
en Liquidacién, acorde con la normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.

Elaborar el indice electronico del fondo documental de la Comision de la Verdad en
Liquidacién, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion, acorde con la
normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.

Conformar la base de datos ISAD-G del fondo documental de la Comision de la Verdad en
Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion, acorde con la
normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.

Ejecutar las actividades correspondientes para garantizar la organizacion, conservacion y
consulta de los documentos y archivos, conforme el Art. 2.8.2.3.3. del Decreto 1080 de 2015
del Fondo documental y archivo de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la
Convivencia y la No Repeticiéon en Liquidacion atendiendo la normatividad archivistica vigente,
para su correcta consolidacién y entrega a las entidades correspondientes, conforme a la
normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022

Apoyar la elaboracion del informe técnico digital sobre el archivo de la Comision de la Verdad
en Liquidacién.

Culminar los procesos técnicos archivisticos digitales de la documentacién y la informacién
en cualquier soporte, formato y medio producida por la Comision para el Esclarecimiento de
la Verdad, la Convivencia y la No Repeticiébn en Liquidacion, velando por su adecuada
conservacioén, preservacion y custodia observando lo estipulado en el Decreto 029 de 2015.
Adelantar los procesos archivisticos digitales necesarios para cerrar el Fondo Documental de
la Comisién de la Verdad en Liquidacion y efectuar su transferencia efectiva a la JEP y al
Archivo General de la Nacion.

Adelantar las gestiones necesarias para garantizar la identificacion, constitucion,
preservacion, salvaguarda y transferencia del archivo de la liquidacion a la entidad
correspondiente.

Aplicar las herramientas tecnoldgicas y/o sistemas de informacién que faciliten la trazabilidad
y la gestion documental y aplicar las estrategias del sistema integrado conservacion
documental y preservacion digital, conforme a lo definido en los instrumentos archivisticos
pertinentes y vigentes.

Apoyar la capacitacion y asistencia técnica a los colaboradores de la Comision de la Verdad
en Liquidacion para que puedan dar cumplimiento a las responsabilidades que tienen en
materia de gestion documental.

Acompariar técnicamente el proceso de replicado en lo que se refiere a la copia refugio del
Fondo documental de la Comision de la Verdad en Liquidacion.

Relacionar el indice de informacion clasificada y reservada con la base de datos de ISAD (G).
Implementar las recomendaciones presentadas por la JEP como titular y el AGN como
administrador del Fondo documental de la Comisién de la Verdad en Liguidacion para la
transferencia del fondo electronico.

Responder por la identificacién, constitucion, preservacion, organizacion, salvaguarda, uso,
manejo y transferencia de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las
actividades de la Comision de la Verdad en Liquidacién hasta su entrega definitiva a la Entidad
correspondiente.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.
26.

Mantener debidamente actualizado el inventario de los documentos e informacion,
garantizando la organizacion, conservacion y consulta conforme al Decreto 1080 de 2015y el
Decreto 1776 de 2022.

Preparar y elaborar las respuestas a las solicitudes de informacién y atender y resolver las
consultas, quejas, reclamos y peticiones relacionadas con los asuntos de su competencia,
dentro de los términos establecidos por la ley.

Apoyar el seguimiento y control al PAA del equipo de gestién documental.

Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticiéon en Liquidacion.

Realizar el control de gestion documental y tramite de correspondencia, conforme a los
lineamientos y procedimientos que en la materia adopte la Comision para el Esclarecimiento
de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion, garantizando la calidad y
oportunidad de la informacion.

Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liguidacién, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

Las deméas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y gue sean necesarias para la liquidacién efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

» Constitucion Politica de Colombia
» Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y
Duradera
» Decreto Ley 588 de 2017
» Sentencia C-017/18
» Acto Legislativo 01 de 2017
» Ley 594 de 2000, los Decretos que la desarrollen y los Acuerdos, Circulares y
Resoluciones expedidas Archivo General de la Nacion que sean aplicables
» Normas Técnicas Colombianas adoptadas por el AGN
» Norma Internacional General de Descripcion Archivistica - ISADG
» Ley 1437 de 2011
» Ley 1712 de 2014
» Ley 1755 de 2015
» Guia para la gestion de documentos y expedientes fisicos y electrénicos
» Decreto 1080 de 2015
» Decreto 1776 de 2022
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
» Compromiso con la Organizacion Aporte técnico-profesional
» Orientacién al usuario y al Comunicacion efectiva

ciudadano
> Orientacién a resultados

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VVYY

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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» Trabajo en equipo

VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia

Formacién Académica

Experiencia

Titulo de formacion profesional en
Ingenieria de Sistemas y/o Gestidn
Documental y Archivisticas o afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada adicional, equivalente al titulo de
postgrado, siempre y cuando se acredite el titulo de

con las funciones del cargo o titulo
profesional adicional al requerido,
siempre y cuando sea relacionado con la
gestion documental y archivistica, o
terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales, siempre vy
cuando sean afines a las funciones del
cargo equivalente al titulo de postgrado
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

profesional o Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada adicional, siempre y cuando se
acredite terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido

I. Identificacion

Nivel: Profesional-

Analista 5 — Gestion Documental

Denominacion del Cargo:

Il. Proceso Funcional

Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion
— Gestion Documental

lll. Propésito Principal

Asesorar y ejecutar en las actividades de caracter técnico de la gestion documental aplicable al
Fondo documental y archivo de la Comision Para El Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia
y la No Repeticion en Liquidacién, para su correcta consolidacion y entrega a las entidades
correspondientes, para garantizar su operacion y el cumplimiento del desarrollo de las actividades
necesarias, para la liquidacién efectiva de la Entidad, acorde con normatividad vigente y el Decreto
1776 de 2022

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Ejecutar las actividades correspondientes para garantizar la organizacién, conservacion y
consulta de los documentos y archivos, conforme el Art. 2.8.2.3.3. del Decreto 1080 de 2015
del Fondo documental y archivo de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la
Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion atendiendo la normatividad archivistica vigente,
para su correcta consolidacién y entrega a las entidades correspondientes, conforme a la
normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.

2. Apoyar la elaboracion del diagnostico del estado de los expedientes fisicos y electronicos del
Fondo la Comisiéon para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion
en Liquidacién, al momento de iniciar el proceso de liquidacion.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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3. Apoyar la elaboracion del informe técnico sobre el archivo de la Comisién de la Verdad en
Liquidacion.

4. Culminar los procesos técnicos archivisticos de la documentacion y la informacién en
cualquier soporte, formato y medio producida por la Comisién para el Esclarecimiento de la
Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, velando por su adecuada
conservacion, preservacion y custodia observando lo estipulado en el Decreto 029 de 2015.

5. Adelantar los procesos archivisticos necesarios para cerrar el Fondo Documental de la
Comision de la Verdad en Liquidacién y efectuar su transferencia a la JEP y al Archivo General
de la Nacion.

6. Adelantar las gestiones necesarias para garantizar la identificacion, constitucion,
preservacién, salvaguarda y transferencia del archivo de la liquidacion.

7. Aplicar las herramientas tecnologicas y/o sistemas de informacion que faciliten la trazabilidad
y la gestion documental y aplicar las estrategias del sistema integrado conservacion
documental y preservacién digital, conforme a lo definido en los instrumentos archivisticos
pertinentes y vigentes.

8. Apoyar el acompafiamiento a los procesos que hacen parte de la Comision de la Verdad en
Liguidacion para dar cumplimiento a las responsabilidades, que tienen en materia de gestion
documental.

9. Responder por la identificacion, constitucién, preservacion, organizacién, salvaguarda, uso,
manejo y transferencia de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las
actividades de la Comisién de la Verdad en Liguidacion hasta su entrega definitiva a la Entidad
correspondiente.

10. Mantener debidamente actualizado el inventario de los documentos e informacion,
garantizando la organizacion, conservacion y consulta conforme al Decreto 1080 de 2015y el
Decreto 1776 de 2022.

11. Hacer el seguimiento a la ejecucion de los planes, programas y proyectos que se requieren
para la adecuada gestion documental.

12. Disefiar, actualizar, estandarizar y reglamentar los manuales, procesos, procedimientos e
instructivos para el adecuado manejo y gestion de los documentos producidos por la Comision
de la Verdad en Liquidacion.

13. Realizar un documento con la descripcion de las series documentales que listan las dos
versiones del instrumento archivistico Tablas de Retencién Documental - TRD, del fondo
documental de la Comisién para el esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticion en Liquidacion.

14. Preparar y elaborar los estudios previos y demas documentos necesarios para la contratacion
de los servicios que se requieren en Gestion Documental

15. Preparar y elaborar las respuestas a las solicitudes de informacion y atender y resolver las
consultas, quejas, reclamos y peticiones relacionadas con los asuntos de su competencia,
dentro de los términos establecidos por la ley.

16. Realizar el seguimiento y control al PAA del equipo de gestion documental.

17. Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticion en Liquidacion.

18. Realizar el control de gestion documental y trdmite de correspondencia, conforme a los
lineamientos y procedimientos que en la materia adopte la Comisién para el Esclarecimiento
de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion, garantizando la calidad y
oportunidad de la informacién.
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19. Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liguidacién, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

20. Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

21. Realizar la supervisién de contratos si fuese requerido.

22. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y gue sean necesarias para la liquidacién efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

» Constitucion Politica de Colombia
» Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y
Duradera
» Decreto Ley 588 de 2017
» Sentencia C-017/18
» Acto Legislativo 01 de 2017
» Ley 594 de 2000, los Decretos que la desarrollen y los Acuerdos, Circulares y
Resoluciones expedidas Archivo General de la Nacion que sean aplicables
» Normas Técnicas Colombianas adoptadas por el AGN
» Norma Internacional General de Descripcién Archivistica - ISADG
» Ley 1437 de 2011
» Ley 1712 de 2014
» Ley 1755 de 2015
» Guia para la gestion de documentos y expedientes fisicos y electrénicos
» Decreto 1080 de 2015
» Decreto 1776 de 2022
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
» Compromiso con la Organizacién | » Aporte técnico-profesional
» Orientacién al usuario y al » Comunicacién efectiva
ciudadano » Gestion de procedimientos
» Orientacion a resultados » Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo

VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia

Formacién Académica Experiencia

Titulo de formacion profesional en | Treintay cuatro (34) meses de experiencia profesional
Gestion Documental y Archivisticas o | relacionada

afines. Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de | relacionada adicional, equivalente al titulo de
especializacion en areas relacionadas | postgrado, siempre y cuando se acredite el titulo de
con las funciones del cargo o titulo | profesional o Doce (12) meses de experiencia
profesional adicional al requerido, | profesional relacionada adicional, siempre y cuando se
siempre y cuando sea relacionado con la | acredite terminacion y aprobacion de estudios
gestion documental y archivistica, o | profesionales adicionales al titulo profesional exigido
terminaciéon y aprobacion de estudios
profesionales adicionales, siempre vy
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cuando sean afines a las funciones del
cargo equivalente al titulo de postgrado
Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.
I. Identificacion
Nivel: Profesional-
Denominacién del Cargo: Analista 4 — Gestion Documental

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion

— Gestion Documental

lll. Prop@sito Principal

Ejecutar las actividades de caracter técnico de la gestion documental aplicable al Fondo
documental y archivo de la Comisidn para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticibn en Liquidacion, para su correcta consolidacion y entrega a las entidades
correspondientes, para garantizar su operacion y el cumplimiento del desarrollo de las actividades
necesarias, para la liquidacién efectiva de la Entidad, acorde con normatividad vigente y el Decreto
1776 de 2022.

I\V. Descripcion de las Funciones Esenciales

1.

Ejecutar las actividades correspondientes para garantizar la organizacién, conservacion y
consulta de los documentos y archivos, conforme el Art. 2.8.2.3.3. del Decreto 1080 de 2015
del Fondo documental y archivo de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la
Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion atendiendo la normatividad archivistica vigente,
para su correcta consolidacién y entrega a las entidades correspondientes, conforme a la
normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.

Apoyar la elaboracion del diagnéstico del estado de los expedientes fisicos y electrénicos del
Fondo de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion
en Liquidacién, al momento de iniciar el proceso de liquidacion.

Apoyar la elaboracién del informe técnico sobre el archivo de la Comision de la Verdad en
Liguidacion.

Culminar los procesos técnicos archivisticos de la documentacion y la informacién en
cualquier soporte, formato y medio producida por la Comision para el Esclarecimiento de la
Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, velando por su adecuada
conservacion, preservacion y custodia observando lo estipulado en el Decreto 029 de 2015.
Adelantar los procesos archivisticos necesarios para cerrar el Fondo Documental de la
Comision de la Verdad en Liquidacion y efectuar su transferencia a la JEP y al Archivo General
de la Nacion.

Adelantar las gestiones necesarias para garantizar la identificacion, constitucion,
preservacién, salvaguarda y transferencia del archivo de la liquidacion.

Aplicar las herramientas tecnoldgicas y/o sistemas de informacion que faciliten la trazabilidad
y la gestion documental y aplicar las estrategias del sistema integrado conservacion
documental y preservacion digital, conforme a lo definido en los instrumentos archivisticos
pertinentes y vigentes.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

Apoyar el acompafiamiento a los procesos que hacen parte de la Comision de la Verdad en
Liquidacién para dar cumplimiento a las responsabilidades, que tienen en materia de gestion
documental.

Responder por la identificacion, constitucion, preservacion, organizacion, salvaguarda, uso,
manejo y transferencia de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las
actividades de la Comision de la Verdad en Liquidacién hasta su entrega definitiva a la Entidad
correspondiente.

Mantener debidamente actualizado el inventario de los documentos e informacion,
garantizando la organizacién, conservacion y consulta conforme al Decreto 1080 de 2015y el
Decreto 1776 de 2022.

Preparar y elaborar las respuestas a las solicitudes de informacién y atender y resolver las
consultas, quejas, reclamos y peticiones relacionadas con los asuntos de su competencia,
dentro de los términos establecidos por la ley.

Realizar el seguimiento y control al PAA del equipo de gestion documental.

Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticién en Liquidacion.

Realizar el control de gestion documental y tramite de correspondencia, conforme a los
lineamientos y procedimientos que en la materia adopte la Comision para el Esclarecimiento
de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, garantizando la calidad y
oportunidad de la informacion.

Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacién efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Politica de Colombia

Acuerdo Final para la Terminacién del Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y
Duradera

Decreto Ley 588 de 2017

Sentencia C-017/18

Acto Legislativo 01 de 2017

Ley 594 de 2000, los Decretos que la desarrollen y los Acuerdos, Circulares y
Resoluciones expedidas Archivo General de la Nacion que sean aplicables
Normas Técnicas Colombianas adoptadas por el AGN

Norma Internacional General de Descripcién Archivistica - ISADG

Ley 1437 de 2011

Ley 1712 de 2014

Ley 1755 de 2015

Guia para la gestién de documentos y expedientes fisicos y electrénicos
Decreto 1080 de 2015

Decreto 1776 de 2022

VVVVVVVY VVVV VY

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA

67




-

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

o

=

o

-
\FZ
N
N

s
;',
ﬁl I

<
m
vl
-
>
()

Proceso: Gestién del Talento

H Version: 1 Cédigo: M1.TH Fecha Aprobacion: 28/10/2022
umano

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

Compromiso con la Organizacion
Orientacion al usuario y al
ciudadano

Orientacion a resultados

Trabajo en equipo

VV VYV

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

YV VY

VII. Requisitos de For

macién Académicay Experiencia

Formacién Académica

Experiencia

Titulo de formacion profesional en
Gestion Documental y Archivisticas o
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo o titulo
profesional adicional al requerido,
siempre y cuando sea relacionado con la
gestion documental y archivistica, o
terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales, siempre vy
cuando sean afines a las funciones del
cargo equivalente al titulo de postgrado
Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada adicional, equivalente al titulo de
postgrado, siempre y cuando se acredite el titulo de
profesional o Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada adicional, siempre y cuando se
acredite terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido

I. Identificacion

Nivel: Profesional-

Denominacién del Cargo: Analista 3-

Gestion Documental

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Ve

rdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacién

lll. Propésito Principal

Apoyar la ejecucion de las actividades de

caracter técnico de la gestion documental aplicable al

Fondo documental y archivo de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia

y la No Repeticion en Ligquidacién, para

su correcta consolidacion y entrega a las entidades

correspondientes, garantizando su operacion y el cumplimiento del desarrollo de las actividades
necesarias, para la liquidacién efectiva de la Entidad, acorde con normatividad vigente y el Decreto

1776 de 2022.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Apoyar la ejecucion de las actividades necesarias para la implementacién y operacion del
programa de Gestion Documental atendiendo los principios de procedencia, orden original
durante el ciclo vital del documento, acorde con la normatividad vigente.

2. Apoyar la ejecucion de las actividades correspondientes del Fondo documental y archivo de

la Comision para el Esclarecimiento

de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

Liquidacion atendiendo la normatividad archivistica vigente, para su correcta consolidaciéon y
entrega a las entidades correspondientes, conforme a la normatividad vigente y el Decreto
1776 de 2022.

Aplicar las herramientas y las estrategias del sistema integrado conservacion documental y
preservacion digital, conforme a lo definido en los instrumentos archivisticos pertinentes y
vigentes.

Realizar el cotejo de los cddigos asignados a las entrevistas en el médulo de captura versus
los codigos que se encuentran en los soportes fisicos de los mismos.

Realizar el cotejo de los cddigos asignados a los casos e informes en el médulo de captura
versus los cédigos que se encuentran en los soportes fisicos de los mismos.

Descargar los metadatos descriptivos de la informacion alojada en el sistema de informacién
misional (modulo de captura).

Realizar la identificacion de los consentimientos informados que no cuentan con cédigo de
identificacion.

Realizar la verificacion y conformacion de los expedientes electronicos.

Responder por la identificacion, constitucion, preservacion, organizacion, salvaguarda, uso,
manejo y transferencia de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las
actividades de la Comisién de la Verdad en Liguidacion hasta su entrega definitiva a la Entidad
correspondiente.

Mantener debidamente actualizado el inventario de los documentos e informacion,
garantizando la organizacién, conservacion y consulta conforme al Decreto 1080 de 2015y el
Decreto 1776 de 2022.

Preparar y elaborar las respuestas a las solicitudes de informacion y atender y resolver las
consultas, quejas, reclamos y peticiones relacionadas con los asuntos de su competencia,
dentro de los términos establecidos por la ley.

Realizar el seguimiento y control al PAA del equipo de gestion documental.

Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticion en Liquidacion.

Realizar el control de gestion documental y tramite de correspondencia, conforme a los
lineamientos y procedimientos que en la materia adopte la Comisién para el Esclarecimiento
de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion, garantizando la calidad y
oportunidad de la informacion.

Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacién, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liguidacién, conforme a las politicas de seguridad de la
informacion adoptadas por la Entidad.

Conacer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion.

Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liguidacion efectiva de la Entidad

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

» Constitucién Politica de Colombia

» Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y
Duradera

» Decreto Ley 588 de 2017

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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Sentencia C-017/18

Acto Legislativo 01 de 2017

Norma Internacional General de Descripcién Archivistica - ISADG

Ley 594 de 2000, los Decretos que la desarrollen y los Acuerdos, Circulares y
Resoluciones expedidas Archivo General de la Nacion que sean aplicables
Normas Técnicas Colombianas adoptadas por el AGN

Ley 1437 de 2011

Ley 1712 de 2014

Ley 1755 de 2015

Guia para la gestién de documentos y expedientes fisicos y electrénicos
Decreto 1080 de 2015

Decreto 1776 de 2022

VVVVVVY VVVY

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

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

VV VYV
VVVY

VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia

Formacién Académica Experiencia

Titulo de formacion profesional en | Diecinueve (19) meses de experiencia Profesional
psicologia, ciencias sociales y afines. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

I. Identificacion

Nivel: Profesional

Denominacién del Cargo: Analista 2- Gestiébn Documental

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liguidacion
— Gestion Documental

lll. Prop@sito Principal

Apoyar la ejecucion de las actividades de caracter técnico de la gestion documental aplicable al
Fondo documental y archivo de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia
y la No Repeticion en Liguidacion, para su correcta consolidacion y entrega a las entidades
correspondientes, para garantizar su operacion y el cumplimiento del desarrollo de las actividades
necesarias, para la liquidacién efectiva de la Entidad, acorde con normatividad vigente y el Decreto
1776 de 2022.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Apoyar la ejecucién de las actividades necesarias para la implementacion y operacién del
programa de Gestion Documental atendiendo los principios de procedencia, orden original
durante el ciclo vital del documento, acorde con la normatividad vigente.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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11.

12.

13.

14.
15.

Apoyar la ejecucion de las actividades correspondientes del Fondo documental y archivo de
la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en
Liguidacion atendiendo la normatividad archivistica vigente, para su correcta consolidacién y
entrega a las entidades correspondientes, conforme a la normatividad vigente y el Decreto
1776 de 2022.

Aplicar las herramientas y las estrategias del sistema integrado conservacion documental y
preservaciéon digital, conforme a lo definido en los instrumentos archivisticos pertinentes y
vigentes.

Apoyar el acompafiamiento a los procesos que hacen parte de la Comisién de la Verdad en
Liguidacion para dar cumplimiento a las responsabilidades, que tienen en materia de gestion
documental.

Completar la catalogacion de las publicaciones correspondientes al Centro de
Documentacién, acorde con la normatividad vigente.

Responder por la identificacién, constitucién, preservacion, organizacion, salvaguarda, uso,
manejo y transferencia de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las
actividades de la Comision de la Verdad en Liquidacién hasta su entrega definitiva a la Entidad
correspondiente.

Mantener debidamente actualizado el inventario de los documentos e informacion,
garantizando la organizacion, conservacion y consulta conforme al Decreto 1080 de 2015y el
Decreto 1776 de 2022.

Preparar y elaborar las respuestas a las solicitudes de informacién y atender y resolver las
consultas, quejas, reclamos y peticiones relacionadas con los asuntos de su competencia,
dentro de los términos establecidos por la ley.

Realizar el seguimiento y control al PAA del equipo de gestion documental.

. Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para

el cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticiéon en Liquidacion.

Realizar el control de gestion documental y tramite de correspondencia, conforme a los
lineamientos y procedimientos que en la materia adopte la Comision para el Esclarecimiento
de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, garantizando la calidad y
oportunidad de la informacion.

Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y deméas normas que emita la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion.

Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacién efectiva de la Entidad

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Politica de Colombia

Acuerdo Final para la Terminacién del Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y
Duradera

Decreto Ley 588 de 2017

Sentencia C-017/18

Acto Legislativo 01 de 2017

YVVV VYV
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» Norma Internacional General de Descripcion Archivistica - ISADG
» Ley 594 de 2000, los Decretos que la desarrollen y los Acuerdos, Circulares y

Resoluciones expedidas Archivo General de la Nacion que sean aplicables
» Normas Técnicas Colombianas adoptadas por el AGN
» Ley 1437 de 2011
> Ley 1712 de 2014
» Ley 1755 de 2015
» Guia para la gestién de documentos y expedientes fisicos y electrénicos
» Decreto 1080 de 2015
» Decreto 1776 de 2022

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

» Compromiso con la Organizacion | » Aporte técnico-profesional
» Orientacién al usuario y al » Comunicacién efectiva

ciudadano » Gestién de procedimientos
» Orientacion a resultados » Instrumentacién de decisiones
» Trabajo en equipo

VII. Requisitos de For

macién Académicay Experiencia

Formacién Académica

Experiencia

Titulo de formacién profesional Sistemas
de Informaciobn y Bibliotecologia vy
Archivistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.

Doce (12)
relacionada.

meses de experiencia

profesional

Identificacion

Nivel:

Profesional

Denominacién del Cargo:

Analista 2-

Gestion Documental

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion
— Gestion Documental

lll. Propésito Principal

Apoyar la ejecucién de las actividades de cardcter técnico de la gestibn documental aplicable al
Fondo documental y archivo de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia
y la No Repeticion en Liquidacion, para su correcta consolidacion y entrega a las entidades
correspondientes, garantizando el cumplimiento de la transferencia secundaria, acorde con

normatividad vigente y el Decreto 1776 de

2022.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Apoyar la ejecucién de las actividades necesarias para la implementacion y operaciéon del
programa de Gestion Documental atendiendo los principios de procedencia, orden original
durante el ciclo vital del documento, acorde con la normatividad vigente.

2. Apoyar la ejecucion de las actividades correspondientes del Fondo documental y archivo de
la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copia impresa de este

documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

Liquidacion atendiendo la normatividad archivistica vigente, para su correcta consolidacién y
entrega a las entidades correspondientes, conforme a la normatividad vigente y el Decreto
1776 de 2022.

Aplicar las herramientas y las estrategias del sistema integrado conservacion documental y
preservacion digital, conforme a lo definido en los instrumentos archivisticos pertinentes y
vigentes.

Apoyar el acompafiamiento a los procesos que hacen parte de la Comision de la Verdad en
Liguidacion para dar cumplimiento a las responsabilidades, que tienen en materia de gestion
documental.

Elaborar el plan y cronograma de transferencia secundaria a la entidad administradora en
custodia, del Fondo Documental y archivo de la Comision de la Verdad en liquidacion.
Realizar el seguimiento al plan y cronograma de transferencia secundaria y velar por su
cumplimiento.

Responder por la identificacién, constitucién, preservacion, organizacion, salvaguarda, uso,
manejo y transferencia de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las
actividades de la Comision de la Verdad en Liquidacién hasta su entrega definitiva a la Entidad
correspondiente.

Mantener debidamente actualizado el inventario de los documentos e informacion,
garantizando la organizacion, conservacion y consulta conforme al Decreto 1080 de 2015y el
Decreto 1776 de 2022.

Preparar y elaborar las respuestas a las solicitudes de informacién y atender y resolver las
consultas, quejas, reclamos y peticiones relacionadas con los asuntos de su competencia,
dentro de los términos establecidos por la ley.

Realizar el seguimiento y control al PAA del equipo de gestion documental.

Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticiéon en Liquidacion.

Realizar el control de gestion documental y tramite de correspondencia, conforme a los
lineamientos y procedimientos que en la materia adopte la Comision para el Esclarecimiento
de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, garantizando la calidad y
oportunidad de la informacion.

Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y deméas normas que emita la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion.

Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacién efectiva de la Entidad

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Politica de Colombia

Acuerdo Final para la Terminacién del Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y
Duradera

Decreto Ley 588 de 2017

Sentencia C-017/18

Acto Legislativo 01 de 2017

YVVV VYV

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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» Norma Internacional General de Descripcion Archivistica - ISADG
» Ley 594 de 2000, los Decretos que la desarrollen y los Acuerdos, Circulares y
Resoluciones expedidas Archivo General de la Nacion que sean aplicables
» Normas Técnicas Colombianas adoptadas por el AGN
» Ley 1437 de 2011
> Ley 1712 de 2014
» Ley 1755 de 2015
» Guia para la gestién de documentos y expedientes fisicos y electrénicos
» Decreto 1080 de 2015
» Decreto 1776 de 2022
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
» Compromiso con la Organizacion | » Aporte técnico-profesional
» Orientacién al usuario y al » Comunicacién efectiva
ciudadano » Gestién de procedimientos
» Orientacion a resultados » Instrumentacién de decisiones
» Trabajo en equipo
VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacion profesional en | Doce (12) meses de experiencia profesional
Sistemas de Informacion y Bibliotecologia | relacionada.

y Archivistica y afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

Identificacion

Nivel:

Profesional

Denominacién del Cargo:

Analista 1-

Gestion Documental

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liguidacion
— Gestion Documental

lIl. Propésito Principal

Apoyar la ejecucién de las actividades de caracter técnico de la gestibn documental aplicable al
Fondo documental y archivo la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y
la No Repeticion en Liquidacion, para su correcta consolidacion y entrega a las entidades
correspondientes, para garantizar su operacion y el cumplimiento del desarrollo de las actividades
necesarias, para la liquidacién efectiva de la Entidad, acorde con normatividad vigente y el Decreto

1776 de 2022.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Apoyar la ejecucion de las actividades necesarias para la implementacion y operacion del
programa de Gestion Documental atendiendo los principios de procedencia, orden original
durante el ciclo vital del documento, acorde con la normatividad vigente.

2. Apoyar la ejecucion de las actividades correspondientes del Fondo documental y archivo la
Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,

la Convivencia y la No Repeticion en

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copia impresa de este

documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Liguidacion atendiendo la normatividad archivistica vigente, para su correcta consolidacion y
entrega a las entidades correspondientes, conforme a la normatividad vigente y el Decreto 1776
de 2022.

3. Orientar la aplicacién de las herramientas y las estrategias para la conservacion documental y
preservacion digital, conforme a lo definido en los instrumentos archivisticos.

4. Desempefiar funciones de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del equipo de Gestion documental de la Comisién de la Verdad en
Liguidacion.

5. Apoyar la organizacion de reuniones y actividades que sean planeados y celebrados por la
Comision de la Verdad en Liquidacién, en lo referente a Gestion Documental, acorde con las
indicaciones que se designen para tal fin.

6. Realizar los informes que le sean solicitados de la gestion del equipo de Gestion Documental.

7. Responder por la identificacién, constitucion, preservacion, organizaciéon, salvaguarda, uso,
manejo y transferencia de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las
actividades de la Comision de la Verdad en Liquidacion hasta su entrega definitiva a la Entidad
correspondiente.

8. Mantener debidamente actualizado el inventario de los documentos e informacion,
garantizando la organizacién, conservaciéon y consulta conforme al Decreto 1080 de 2015y el
Decreto 1776 de 2022.

9. Preparar y elaborar las respuestas a las solicitudes de informacién y atender y resolver las
consultas, quejas, reclamos y peticiones relacionadas con los asuntos de su competencia,
dentro de los términos establecidos por la ley.

10.Realizar el seguimiento y control al PAA del equipo de gestion documental.

11.Realizar el control de gestiébn documental y tramite de correspondencia, conforme a los
lineamientos y procedimientos que en la materia adopte la Comisién para el Esclarecimiento
de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticiébn en Liquidacion, garantizando la calidad y
oportunidad de la informacion.

12.Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacién, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

13.Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

14.Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liguidacién efectiva de la Entidad

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Politica de Colombia

Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y
Duradera

Decreto Ley 588 de 2017

Sentencia C-017/18

Acto Legislativo 01 de 2017

Norma Internacional General de Descripcién Archivistica - ISADG

Ley 594 de 2000, los Decretos que la desarrollen y los Acuerdos, Circulares y
Resoluciones expedidas Archivo General de la Nacion que sean aplicables
Normas Técnicas Colombianas adoptadas por el AGN

Ley 1437 de 2011

VV VYVVVVY VYV

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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» Ley 1712 de 2014
» Ley 1755 de 2015
» Guia para la gestién de documentos y expedientes fisicos y electronicos
» Decreto 1080 de 2015
» Decreto 1776 de 2022
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

» Compromiso con la Organizacién | » Aporte técnico-profesional
» Orientacion al usuario y al » Comunicacion efectiva

ciudadano » Gestiéon de procedimientos
» Orientacion a resultados » Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo

VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia

Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacion profesional en | No requiere experiencia.
ciencias administrativas, sistemas de
informacién, documentacion, archivistica

y afines.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.
I. Identificacion
Nivel: Técnico —
Denominacién del Cargo: Auxiliar 3 — Gestion Documental

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion
— Gestion Documental
Ill. Propésito Principal
Apoyar las actividades relacionadas en temas administrativos y de organizacién de archivos del
eguipo de gestion documental, de conformidad con los lineamientos internos de la Comisién para
el Esclarecimiento de la Verdad la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, para garantizar
su operacion y el cumplimiento del desarrollo de las actividades necesarias, para la liquidacién
efectiva de la Entidad, acorde con normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.
IV. Descripcién de las Funciones Esenciales
1. Mantener actualizada las diferentes series documentales de gestién documental, tanto en sus
expedientes fisicos como digitales, acorde con la normatividad vigente.
2. Mantener actualizado el inventario documental de los expedientes a su cargo, acorde con la
normatividad vigente.
3. Elaborar las hojas de control de cada una de las series documentales.
4. Cerrary transferir los expedientes del Proceso Gestion Juridica y Contractual pendientes a la
fecha de inicio de la liquidacion al responsable del Fondo Documental.
5. Brindar el servicio de préstamo y consulta de los expedientes a cargo de gestion documental
aplicando el protocolo de seguridad y reserva de la documentacién, acorde con la
normatividad vigente.

76

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

Apoyar el proceso de correspondencia requerido por gestion documental.

Apoyar y proyectar las respuestas a consultas, derechos de peticion, las certificaciones y
demas documentos que sean requeridos

Apoyar el acompafiamiento a los procesos que hacen parte de la Comision de la Verdad en
Liquidacion, para dar cumplimiento a las responsabilidades, que tienen en materia de gestion
documental.

Apoyar la identificacion, constitucién, preservacion, organizacion, salvaguarda, uso, manejo y
transferencia de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las actividades de
la Comision de la Verdad en Liquidacion hasta su entrega definitiva a la Entidad
correspondiente.

Mantener debidamente actualizado el inventario de los documentos e informacion,
garantizando la organizacion, conservacion y consulta conforme al Decreto 1080 de 2015y el
Decreto 1776 de 2022.

Preparar y elaborar las respuestas a las solicitudes de informacién y atender y resolver las
consultas, quejas, reclamos y peticiones relacionadas con los asuntos de su competencia,
dentro de los términos establecidos por la ley.

Apoyar el seguimiento y control al PAA de gestion documental.

Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticion en Liquidacion.

Realizar el control de gestion documental y tramite de correspondencia, conforme a los
lineamientos y procedimientos que en la materia adopte la Comisién para el Esclarecimiento
de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, garantizando la calidad y
oportunidad de la informacién.

Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liguidacion, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacién efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Politica de Colombia

Acuerdo Final para la Terminacién del Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y
Duradera

Decreto Ley 588 de 2017

Sentencia C-017/18

Acto Legislativo 01 de 2017

Norma Internacional General de Descripcién Archivistica - ISADG

Ley 594 de 2000, los Decretos que la desarrollen y los Acuerdos, Circulares y
Resoluciones expedidas Archivo General de la Nacion que sean aplicables
Normas Técnicas Colombianas adoptadas por el AGN

Ley 1437 de 2011

Ley 1712 de 2014

Ley 1755 de 2015

VVVY VVVVV VY

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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» Guia para la gestién de documentos y expedientes fisicos y electronicos
» Decreto 1080 de 2015
» Decreto 1776 de 2022

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

» Compromiso con la Organizacion | » Aporte técnico-profesional
» Orientacion al usuario y al » Comunicacion efectiva
ciudadano » Gestidn de procedimientos
» Orientacion a resultados » Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo
VIl. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacion técnica profesional en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Asistencia en informacién y | Doce (12) meses de experiencia relacionada al cargo,

documentacion archivistica o aprobaciéon | adicional al exigido, siempre y cuando se acredite la
de dos (2) afios de educacion superior de | terminacion y la aprobacién de los estudios en la
pregrado y afines respectiva modalidad, equivalentes al titulo de
formacion técnica profesional o Treinta y seis (36)
meses de experiencia adicional al exigido por titulo de
formacion técnica profesional

5.2.3.5. Proceso Gestién Juridicay Contractual

I. Identificacion

Nivel: Asesor

Denominacién del Cargo: Asesor Experto 2 — Gestién Juridica y Contractual

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacién
— Juridica 'y Gestion Contractual

lll. Propésito Principal

Liderar, Asesorar, orientar, coordinar, verificar y hacer seguimiento a los asuntos de caracter
juridico, defensa judicial, asesoria legal, laboral y gestién contractual de la Comision de la Verdad
en Liguidacion para garantizar su operacion y el cumplimiento del desarrollo de las actividades
necesarias, para la liquidacién efectiva de la Entidad, acorde con normatividad vigente y el Decreto
1776 de 2022

I\V. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Asesorar al Liquidador y a los demas procesos que hacen parte de la Comision de la Verdad
en Liquidacién, en la interpretacion y aplicacion de las normas, reglamentos y demas asuntos
juridicos, laborales y administrativos relacionados con liquidaciéon de la Entidad.

2. Asesorar, coordinar y dirigir el proceso Gestion Juridica y Contractual que requiere la Comisién
de la Verdad en Liquidacion, para adelantar el plan de trabajo, garantizando una liquidacion
rapida y efectiva de la Entidad.

3. Asesorar y coordinar la culminacion de las operaciones juridicas y contractuales pendientes al
tiempo de la liguidacién y hacer seguimiento al cumplimiento de las mismas.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Elaborar el inventario juridico de la Comision de la Verdad en liquidacion, conforme a lo
establecido en el Art. 7 del Decreto 1776 de 2022.

Asesorar y coordinar la elaboracion del informe sobre el estado en que recibe la entidad objeto
de liquidacién, especialmente sobre las condiciones de la situacién laboral y procesos
judiciales.

Asesorar en la conceptualizacion y revisiébn de resoluciones, circulares y demas actos
administrativos requeridos por la Comision de la Verdad en Liquidacion.

Coordinar, asesorar y brindar acompafiamiento en la revisién y trdmite de contratos y/o
convenios que se suscriban y demas actuaciones propias de las etapas precontractual,
contractual y pos contractual, en articulacidn con los diferentes procesos de la Comision de la
Verdad en Liquidacion.

Asesorar y coordinar la elaboracion de los informes mensuales y final de la gestion adelantada
en materia juridica y laboral de la Comision de la Verdad en Liquidacion y los demas informes
gue se requieran en el marco de la liquidacién conforme a lo establecido en el Decreto 1776
de 2022.

Coordinar y tramitar los recursos, revocatorias directas y en general, las actuaciones juridicas
relacionadas con las funciones de la Comisién de la Verdad en Liguidacion.

Coordinar el manejo de las plataformas del SECOP y el SIGEP.

Adelantar la Defensa juridica de la Comision de la Verdad en Liguidacion, conforme a la
normatividad vigente.

Realizar seguimiento a las acciones que sean delegadas por el Liquidador, en el cumplimiento
del objeto de la Comision de la Verdad en Liquidacion, actuando de acuerdo con la ley.
Analizar, proyectar, revisar y aprobar los actos administrativos, resoluciones, contratos
convenios y deméas documentos de caracter juridico que se generen desde la Comision de la
Verdad en Liquidacion, previo a la firma del Liquidador.

Revisar y responder oportunamente los derechos de peticion, acciones populares y de grupo,
acciones de tutela, consultas de la Comisién de la Verdad en Liquidacién, conforme la
normatividad vigente.

Coordinar el proceso de afiliacion, desafiliacion y pago de aportes al sistema de riesgos
laborales del personal contratista al que le asista el derecho.

Coordinar y asesorar juridicamente a los procesos que hacen parte de la Comisién de la
Verdad en Ligquidacién en la programacion, seguimiento y actualizacion del Plan Anual de
Adquisiciones de la entidad y consolidar y realizar el seguimiento y control al PAA del Proceso
Gestion Juridica y Contractual.

Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para la
liquidacion de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticion en Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

Coordinar la organizacion y el control de archivo y trdmite de correspondencia del Proceso
Gestion Juridica y Contractual, conforme a los lineamientos y procedimientos que en la materia
adopte la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en
Ligquidacién, garantizando la custodia, conservacion y transferencia al equipo de Gestion
Documental de la Entidad.

Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacidn, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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20. Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

21.
22.

Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.
Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley y las disposiciones que se determinen por

autoridad competente y que sean necesarias para la liguidacion efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

» Constitucion Politica de Colombia
» Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y
Duradera
» Decreto Ley 588 de 2017
» Sentencia C-017/18
» Decreto 1776 de 2022
» Acto Legislativo 01 de 2017
» Administracion y Gestién Publica
» Derecho constitucional, penal, procesal, probatorio y administrativo
» Justicia transicional
» Derecho laboral
» Régimen de contratacion publica.
» Derechos Humanos
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
» Compromiso con la Organizacion | » Confiabilidad técnica
» Orientacion al usuario y al » Creatividad, iniciativa e innovacién
ciudadano » Comunicacién efectiva
» Orientacion a resultados » Construccion de relaciones
» Trabajo en equipo » Conocimiento del entorno
» Planeacion
» Toma de decisiones
VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacion profesional en | Cincuentay un (51) meses de experiencia profesional

derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo o titulo
profesional adicional al requerido,
siempre y cuando sea relacionado con el
derecho, o terminacion y aprobacion de
estudios  profesionales  adicionales,
siempre y cuando sean afines a las
funciones del cargo equivalente al titulo
de postgrado

Tarjeta profesional en los casos exigidos

relacionada.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada adicional, equivalente al titulo de
postgrado, siempre y cuando se acredite el titulo de
profesional o Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada adicional, siempre y cuando se
acredite terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido

por la ley.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copia impresa de este

documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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l. Identificacién

Nivel: Profesional-

Denominacién del Cargo: Analista 6 — Gestion Juridica y Contractual
Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en
Liguidacion- Juridica y Gestion Contractual

lll. Prop@sito Principal

Ejecutar, asesorar y hacer seguimiento a las actividades juridicas y administrativas del Proceso

Gestion Juridica y Contractual de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la

Convivencia y la No Repeticion en liquidacion, para garantizar su operacion y el cumplimiento del

desarrollo de las actividades necesarias, para la liquidacién efectiva de la Entidad, acorde con

normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Asesorar y apoyar en materia juridica y administrativa a la Comisién de la Verdad en
liquidacion, en lo referente a las actividades que adelanten los distintos procesos en el marco
de la liquidacion y el Decreto 1776 de 2022.

2. Desarrollar las acciones y hacer seguimiento al plan de trabajo para la culminacion de las
operaciones juridicas y contractuales pendientes al inicio de la liquidacion.

3. Elaborar y hacer seguimiento al plan de trabajo de la liquidacion de la Comisioén de la Verdad
en Liquidacion en lo relacionado con el Proceso Gestién Juridica y Contractual.

4. Elaborar los informes mensuales y final de la gestién adelantada en materia juridica y laboral
de la Comisién de la Verdad en liquidacion y los demas informes que se requieran en el marco
de la liquidacién, conforme a lo establecido en el Decreto 1776 de 2022.

5. Proyectar y gestionar la expedicion de conceptos, asesoria legal, representacion judicial,
gestion contractual y normatividad relacionada con la gestion de la Comision de la Verdad en
Liquidacion.

6. Proyectar los actos administrativos y demas documentos que se originen con ocasion de la
gestion precontractual, contractual y pos contractual de la Comision para el Esclarecimiento
de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticibn en Liquidacion y velar por su
perfeccionamiento, legalizacion y liquidacion.

7. Elaborar los términos de referencia, estudios previos y/o pliegos de condiciones para los
procesos de contratacion, los contratos y convenios que requiera la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticiébn en Liguidaciéon para su
funcionamiento.

8. Apoyar el proceso de afiliacion, desafiliacion y pago de aportes al sistema de riesgos laborales
del personal contratista al que le asista el derecho.

9. Proyectar y/o revisar las respuestas a consultas, derechos de peticion y demas relacionados,
en materia juridica y contractual, que se deban tramitar en el marco de la liquidacion de la
Comision de la Verdad en Liquidacion.

10. Apoyar a los supervisores de los contratos en el analisis juridico de las actuaciones que deben
desarrollar en cumplimiento de sus funciones de vigilancia y control y revisar los informes de
supervision, la vigencia de las garantias contractuales, y adelantar las actuaciones
correspondientes para propender por la adecuada ejecucién de los contratos, en el marco de
Sus competencias.

11. Apoyar y asesorar juridicamente a los procesos que hacen parte de la Comisién de la Verdad
en Liquidacibn en la programacién, seguimiento y actualizaciéon del Plan Anual de

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Adquisiciones y elaborar y realizar el seguimiento al PAA del Proceso Gestion Juridica y
Contractual.

12. Apoyar y proyectar la elaboracion de las certificaciones contractuales y demas documentos
gue sean requeridos en el marco de la liquidacion de la Comisién de la Verdad.

13. Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticidén en Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacién.

14. Apoyar la organizacion y el control de archivo y tramite de correspondencia del Proceso
Gestion Juridica y Contractual, conforme a los lineamientos y procedimientos que en la
materia adopte la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticion en Liquidacion.

15. Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liguidacién, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

16. Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

17. Realizar la supervisiéon de contratos si fuese requerido.

18. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacion efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

» Constitucion Politica de Colombia
» Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y
Duradera
» Decreto Ley 588 de 2017
» Sentencia C-017/18
» Decreto 1776 de 2022
» Acto Legislativo 01 de 2017
» Administracion y Gestién Publica
» Derecho constitucional, penal, procesal, probatorio y administrativo
» Derecho laboral
» Justicia transicional
» Régimen de contratacion publica.
» Derechos Humanos
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
» Compromiso con la Organizacién | » Aporte técnico-profesional
» Orientacion al usuario y al » Comunicacion efectiva
ciudadano » Gestién de procedimientos
» Orientacion a resultados » Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo
VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacion profesional en | Cuarentay tres (43) meses de experiencia profesional
derecho y afines. relacionada.
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Titulo de postgrado en la modalidad de | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
especializacion en areas relacionadas | relacionada adicional, equivalente al titulo de
con las funciones del cargo o titulo | postgrado, siempre y cuando se acredite el titulo de
profesional adicional al requerido, | profesional o Doce (12) meses de experiencia
siempre y cuando sea relacionado con el | profesional relacionada adicional, siempre y cuando se
derecho, o terminacion y aprobacion de | acredite terminacion y aprobacion de estudios
estudios  profesionales  adicionales, | profesionales adicionales al titulo profesional exigido
siempre y cuando sean afines a las
funciones del cargo equivalente al titulo
de postgrado

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.
I. Identificacion
Nivel: Profesional-
Denominacién del Cargo: Analista 4 — Gestion Juridica y Contractual

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en
Liguidacion- Juridica y Gestidn Contractual
lIl. Propésito Principal

Ejecutar, asesorar y hacer seguimiento a las actividades juridicas y administrativas del Proceso

Gestion Juridica y Contractual de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la

Convivencia y la No Repeticién en liquidacion, de tal forma que se garantice una liquidacion

efectiva de la entidad, conforme a la normatividad vigente que aplique y el Decreto 1776 de 2022.

IV. Descripcioén de las Funciones Esenciales

1. Asesorar y apoyar juridica y administrativamente a la Comision de la Verdad en liquidacion,
en lo referente a las actividades que adelanten los distintos procesos en el marco de la
liquidacion y el Decreto 1776 de 2022.

2. Desarrollar y hacer seguimiento al plan de trabajo para la culminacién de las operaciones
juridicas y contractuales pendientes al inicio de la liquidacién de la Entidad.

3. Realizar las actividades necesarias en el Proceso Gestion Juridica y Contractual en el marco
de la liquidacion de la entidad.

4. Apoyar la elaboracién de los informes mensuales y final de la gestién adelantada en materia
juridica y laboral de la Comisién de la Verdad en liquidacion y los demas informes que se
requieran en el marco de la liquidacion, conforme a lo establecido en el Decreto 1776 de 2022.

5. Proyectar y gestionar la expedicion de conceptos juridicos, en las actividades que se
desarrollan en el Proceso Gestion Juridica y Contractual de la Comision de la Verdad en
Liquidacion.

6. Proyectar los actos administrativos y demas documentos que se originen con ocasion de la
gestion precontractual, contractual y poscontractual de la Comision para el Esclarecimiento
de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticibn en Liquidacion y velar por su
perfeccionamiento, legalizacion y liquidacién.

7. Elaborar los términos de referencia, estudios previos y/o pliegos de condiciones para los
procesos de contratacion, los contratos y convenios que requiera la Comision para el
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion para su
funcionamiento.

Manejar las plataformas del SECOP y SIGEP en las actividades que requiera la Comision de
la Verdad en Liquidacién

Proyectar y/o revisar las respuestas a consultas, derechos de peticion y demas relacionados,
en materia juridica y contractual, que se deban tramitar en el marco de la liquidacion de la
Comision de la Verdad en Liquidacion.

Revisar, atender y controlar oportunamente por los canales habilitados por la entidad y segun
lo establecido en la normatividad vigente, las PQRSD de su competencia hasta el cierre
formal.

Apoyar y proyectar la elaboracion de las certificaciones contractuales y demas documentos
gue sean requeridos en el marco de la liquidacion de la Comision de la Verdad.

Apoyar a los supervisores de los contratos en el andlisis juridico de las actuaciones que deben
desarrollar en cumplimiento de sus funciones de vigilancia y control y revisar los informes de
supervisién, la vigencia de las garantias contractuales, y adelantar las actuaciones
correspondientes para propender por la adecuada ejecucion de los contratos, en el marco de
sus competencias.

Apoyar la elaboracion y seguimiento al PAA del Proceso Gestion Juridica y Contractual.
Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticién en Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

Apoyar la organizacion y el control de archivo y tramite de correspondencia del Proceso
Gestion Juridica y Contractual, conforme a los lineamientos y procedimientos que en la
materia adopte la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticién en Liquidacion.

Administrar y desarrollar las actividades de gestion documental y tramite de correspondencia
del Proceso Gestion Juridica y Contractual, conforme a los lineamientos y procedimientos que
en la materia adopte la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticion en Liquidacion.

Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liguidacién, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacion efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Politica de Colombia

Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y
Duradera

Decreto Ley 588 de 2017

Sentencia C-017/18

Decreto 1776 de 2022

Acto Legislativo 01 de 2017

Administracion y Gestién Publica

VVVVYVY VY

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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» Derecho constitucional, penal, procesal, probatorio y administrativo
» Derecho laboral
» Justicia transicional
» Régimen de contratacion publica.
» Derechos Humanos
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
» Compromiso con la Organizacién | » Aporte técnico-profesional
» Orientacion al usuario y al » Comunicacion efectiva
ciudadano » Gestidn de procedimientos
» Orientacion a resultados » Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo
VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacion profesional en | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional

derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo o titulo
profesional adicional al requerido,
siempre y cuando sea relacionado con el
derecho, o terminacion y aprobacion de
estudios  profesionales  adicionales,
siempre y cuando sean afines a las
funciones del cargo equivalente al titulo
de postgrado

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

relacionada.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada adicional, equivalente al titulo de
postgrado, siempre y cuando se acredite el titulo de
profesional o Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada adicional, siempre y cuando se
acredite terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido

Identificacion

Nivel:

Profesional-

Denominacién del Cargo:

Analista 3 — Gestion Juridica y Contractual

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en
Liquidacion- Juridica y Gestién Contractual

lll. Propésito Principal

Apoyar, Ejecutar y hacer seguimiento a las actividades juridicas y administrativas del Proceso
Gestidn Juridica y Contractual de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la
Convivencia y la No Repeticiéon en liquidacién, de tal forma que se garantice una liquidacion
efectiva de la entidad, conforme a la normatividad vigente que aplique y el Decreto 1776 de 2022

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Apoyar juridica y administrativamente a la Comision de la Verdad en liquidacion, en lo
referente a las actividades que adelanten los distintos procesos en el marco de la liquidacion
y el Decreto 1776 de 2022.

Desarrollar y hacer seguimiento al plan de trabajo para la culminacién de las operaciones
juridicas y contractuales pendientes al inicio de la liquidacion de la Entidad.

Realizar las actividades necesarias en el Proceso Gestion Juridica y Contractual en el marco
de la liquidacién de la entidad.

Apoyar la elaboracion de los informes mensuales y final de la gestién adelantada en materia
juridica y laboral de la Comision de la Verdad en liquidacion y los demas informes que se
requieran en el marco de la liquidacion, conforme a lo establecido en el Decreto 1776 de 2022.
Proyectar y gestionar la expedicién de conceptos juridicos, en las actividades que se
desarrollan en el Proceso Gestion Juridica y Contractual de la Comisién de la Verdad en
Liguidacion.

Proyectar los actos administrativos y demas documentos que se originen con ocasién de la
gestion precontractual, contractual y poscontractual la Comisién para el Esclarecimiento de la
Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacién y velar por su perfeccionamiento,
legalizacion y liquidacion.

Manejar las plataformas del SECOP y SIGEP en las actividades que requiera la Comision de
la Verdad en Liquidacion.

Proyectar y/o revisar las respuestas a consultas, derechos de peticion y demas relacionados,
en materia juridica y contractual, que se deban tramitar en el marco de la liquidacién de la
Comision de la Verdad en Liquidacion.

Apoyar y proyectar la elaboracion de las certificaciones contractuales y demas documentos
gue sean requeridos en el marco de la liquidacién de la Comision de la Verdad.

Apoyar a los supervisores de los contratos en el analisis juridico de las actuaciones que deben
desarrollar en cumplimiento de sus funciones de vigilancia y control y revisar los informes de
supervision, la vigencia de las garantias contractuales, y adelantar las actuaciones
correspondientes para propender por la adecuada ejecucion de los contratos, en el marco de
sus competencias.

Apoyar la elaboracion y seguimiento al PAA del Proceso Gestion Juridica y Contractual.
Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticion en Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

Apoyar la organizacion y el control de archivo y trdmite de correspondencia del Proceso
Gestién Juridica y Contractual, conforme a los lineamientos y procedimientos que en la
materia adopte la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticion en Liquidacion.

Administrar y desarrollar las actividades de gestion documental y trdmite de correspondencia
del Proceso Gestion Juridica y Contractual, conforme a los lineamientos y procedimientos que
en la materia adopte la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticiéon en Liquidacion.

Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liguidacién, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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17. Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.
18. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacién efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

» Constitucion Politica de Colombia
» Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y
Duradera

» Decreto Ley 588 de 2017

» Sentencia C-017/18

» Decreto 1776 de 2022

» Acto Legislativo 01 de 2017

» Administracion y Gestién Publica

» Derecho constitucional, penal, procesal, probatorio y administrativo

» Derecho laboral

» Justicia transicional

» Régimen de contratacion publica.

» Derechos Humanos

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
» Compromiso con la Organizacién | » Aporte técnico-profesional
» Orientacioén al usuario y al » Comunicacién efectiva
ciudadano » Gestion de procedimientos
» Orientacion a resultados » Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo
VII. Requisitos de Formacidén Académicay Experiencia
Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacion profesional en | Diez y nueve (19) meses de experiencia profesional
derecho y afines. relacionada.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.
I. Identificacion

Nivel: Profesional —
Denominacién del Cargo: Analista 2 — Gestién Juridicay Contractual y Almacén e inventarios

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion

lll. Propésito Principal

Brindar apoyo juridico para las gestiones de caracter administrativo y financiero de la Comision
para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticidn en liquidacién y en las
etapas precontractual, contractual y poscontractual para la adquisicion de bienes y servicios
necesarios para la liquidacion de la entidad, conforme a lo establecido en el Decreto 1776 de 2022
y demas normatividad aplicable.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Realizar la ejecuciéon y seguimiento a las actividades necesarias para la culminacion de las
operaciones juridicas y contractuales pendientes al tiempo de la liquidacion de la Comision de
la Verdad correspondientes al manejo de bienes y servicios de la de la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en liquidacion.

2. Gestionar la etapa precontractual, contractual y poscontractual de los contratos de bienes y
servicios necesarios para la liquidacion de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la no repeticion en liquidacion.

3. Apoyar la elaboracién del inventario de bienes de la Comisidn para el Esclarecimiento de la
Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en liquidacién, conforme a lo establecido en el
Decreto 1776 de 2022 y el Decreto ley 254 de 2000.

4. Apoyar la transferencia de bienes a titulo gratuito de los bienes de la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en liquidacion.

5. Apoyar la elaboracion de los informes mensuales y final de la gestion adelantadas.

6. Revisar, atender y controlar oportunamente por los canales habilitados por la entidad y segun
lo establecido en la normatividad vigente, las PQRSD de su competencia hasta el cierre
formal.

7. Organizar y preservar los documentos, archivos, informes y deméas documentos relacionados
con la gestion y liquidacion de bienes de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la
Convivencia y la No Repeticion en liquidacién y la relacionada con la etapa precontractual,
contractual y poscontractual conforme a la normatividad aplicable a la gestion documental.

8. Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticidén en Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

9. Administrar, desarrollar y llevar el control de archivo y tramite de correspondencia del Proceso
Gestién Juridica y Contractual, conforme a los lineamientos y procedimientos que en la
materia adopte la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticion en Liquidacion, garantizando la custodia, conservacion y transferencia al equipo
de Gestion Documental.

10. Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

11. Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion.

12. Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

13. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen y las
gue les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Politica de Colombia

Acuerdo Final para la Terminacién del Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y
Duradera

Decreto Ley 588 de 2017

Sentencia C-017/18

Decreto 1776 de 2022

Acto Legislativo 01 de 2017

Administracion y Gestién Publica

VVVVYVY VY
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» Derecho constitucional, penal, procesal, probatorio y administrativo
» Justicia transicional
» Régimen de contratacion publica.
» Derechos Humanos

VI. Competencias Comportamentales

Comunes Por Nivel Jerarquico

» Compromiso con la Organizacion | » Aporte técnico-profesional
» Orientacion al usuario y al » Comunicacién efectiva
ciudadano » Gestidn de procedimientos
» Orientacion a resultados » Instrumentacién de decisiones
» Trabajo en equipo
VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia
Formacién Académica Experiencia
Titulo de formacion profesional en | Doce (12) meses de experiencia profesional
derecho. relacionada.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

I. Identificaciéon

Nivel: Profesional —

Denominacién del Cargo: Analista 1 — Gestion Juridica y Contractual y Almacén e inventarios

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liguidacion

lll. Prop@sito Principal

Apoyar y hacer seguimiento a las actividades juridicas y administrativas del Proceso Gestion
Juridica y Contractual de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la
No Repeticion en liquidacion, de tal forma que se garantice una liquidacion efectiva de la entidad,
conforme a la normatividad vigente que aplique y el Decreto 1776 de 2022.

I\V. Descripcion de las Funciones Esenciales

1.

e

©NOoO

Realizar la ejecucidon y seguimiento a las actividades necesarias para la culminacion de las
operaciones juridicas y contractuales de la de la Comisién para el Esclarecimiento de la
Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en liquidacion.

Realizar la actualizacion de bases de datos del grupo de trabajo de gestion juridica y
contractual.

Apoyar los reportes de informes mensuales de la informacion precontractual, contractual y
pos contractual de la entidad, en las bases de datos y/o aplicativos que le sean asignados.
Prestar apoyo en los requerimientos recibidos en el equipo de Gestién Juridica y Contractual,
en el marco de la liquidacién de la entidad.

Apoyar en la respuesta oportuna de las solicitudes generales que le sean asignadas.

Apoyar en la elaboracion de certificaciones de contratos de prestacion de servicios.

Realizar el cargue de las certificaciones contractuales en el aplicativo correspondiente.
Apoyar en la publicacién de contratos parte contractual y poscontractual en la plataforma
transaccional SECOP L.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Revisar, atender y controlar oportunamente por los canales habilitados por la entidad y segun
lo establecido en la normatividad vigente, las PQRSD de su competencia hasta el cierre
formal.

Organizar y preservar los documentos, archivos, informes y demas documentos relacionados
con la gestion y liquidacion de bienes de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la
Convivencia y la No Repeticién en liquidacion y la relacionada con la etapa precontractual,
contractual y poscontractual conforme a la normatividad aplicable a la gestion documental.
Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticiéon en Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacién.
Administrar, desarrollar y llevar el control de archivo y trdmite de correspondencia del Proceso
Gestion Juridica y Contractual, conforme a los lineamientos y procedimientos que en la
materia adopte la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticién en Liquidacion, garantizando la custodia, conservacién y transferencia al equipo
de Gestion Documental.

Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liguidacion, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

Las deméas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen y las
gue les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

» Constitucién Politica de Colombia
» Acuerdo Final para la Terminacién del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y

Duradera
» Decreto Ley 588 de 2017
» Sentencia C-017/18
» Decreto 1776 de 2022
» Acto Legislativo 01 de 2017
» Administracion y Gestién Publica
» Derecho constitucional, penal, procesal, probatorio y administrativo
» Justicia transicional
» Régimen de contratacion publica.
» Derechos Humanos

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

» Compromiso con la Organizacién | » Aporte técnico-profesional
» Orientacion al usuario y al » Comunicacion efectiva

ciudadano » Gestion de procedimientos
» Orientacion a resultados » Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo

VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia

Formacion Académica | Experiencia

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Titulo de formacion profesional en | No requiere experiencia
derecho.
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.
l. Identificacion
Nivel: Técnico —
Denominacién del Cargo: Auxiliar 3 — Gestion Juridica y Contractual

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Ligquidacion
— Gestion Documental
lll. Prop@sito Principal

Apoyar las actividades juridicas y administrativas del Proceso Gestion Juridica y Contractual de

la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivenciay la No Repeticion en liquidacion,

de tal forma que se garantice una liquidacion efectiva de la entidad, conforme a la normatividad

vigente que aplique y el Decreto 1776 de 2022

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Apoyar juridica y administrativamente a la Comision de la Verdad en liquidacién, en lo
referente a las actividades que adelanten los distintos procesos en el marco de la liquidacion
y el Decreto 1776 de 2022.

2. Hacer entrega periddica a Gestion Documental de los documentos generados y tramitados
gue deben ser conservados en archivo, de acuerdo con la tabla de retencién documental.

3. Manejar las plataformas del SECOP y SIGEP en las actividades que requiera la Comisién de
la Verdad en Liquidacién

4. Proyectar las respuestas a consultas, derechos de peticion y demas relacionados, en materia
juridica y contractual, que se deban tramitar en el marco de la liquidacion de la Comision de
la Verdad en Liquidacion.

5. Apoyar y proyectar la elaboracion de las certificaciones contractuales y demas documentos
gue sean requeridos en el marco de la liquidacion de la Comisién de la Verdad.

6. Apoyar la identificacion, constitucion, preservacién, organizacién, salvaguarda, uso, manejoy
transferencia de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las actividades de
la Comision de la Verdad en Liquidacién hasta su entrega definitiva a la Entidad
correspondiente.

7. Mantener debidamente actualizado el inventario de los documentos e informacion,
garantizando la organizacion, conservacion y consulta conforme al Decreto 1080 de 2015y el
Decreto 1776 de 2022.

8. Preparar y elaborar las respuestas a las solicitudes de informacién y atender y resolver las
consultas, quejas, reclamos y peticiones relacionadas con los asuntos de su competencia,
dentro de los términos establecidos por la ley.

9. Apoyar el seguimiento y control al PAA de gestién documental.

10. Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticién en Liquidacion.
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11.

12.

13.

14.

Realizar el control de gestion documental y tramite de correspondencia, conforme a los
lineamientos y procedimientos que en la materia adopte la Comisién para el Esclarecimiento
de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion, garantizando la calidad y
oportunidad de la informacion.

Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liguidacién, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

Conaocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacién efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

» Constitucién Politica de Colombia
» Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y

Duradera
» Decreto Ley 588 de 2017
» Sentencia C-017/18
» Acto Legislativo 01 de 2017
» Decreto 1776 de 2022
» Derecho constitucional, penal, procesal, probatorio y administrativo
» Régimen de contratacion publica.

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

» Compromiso con la Organizacién | » Aporte técnico-profesional
» Orientacién al usuario y al » Comunicacién efectiva

ciudadano » Gestion de procedimientos
» Orientacion a resultados » Instrumentacién de decisiones
» Trabajo en equipo

VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia

Formacién Académica Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Derecho y afines o aprobacion de dos (2) | Doce (12) meses de experiencia relacionada al cargo,
afos de educacion superior de pregrado | adicional al exigido, siempre y cuando se acredite la
y afines terminacion y la aprobacién de los estudios en la

respectiva modalidad, equivalentes al titulo de
formacion técnica profesional o Treinta y seis (36)
meses de experiencia adicional al exigido por titulo de
formacion técnica profesional

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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5.2.3.6. Proceso Gestion del Talento Humano

I. Identificacion
Nivel: Asesor
Denominacién del Cargo: Asesor Experto Il — Talento Humano
Il. Proceso Funcional
Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en
Liguidacién- Talento Humano
lll. Propésito Principal

Asesorar, orientar, coordinar, verificar y apoyar el seguimiento a los asuntos de caracter

administrativo, contable y financiero de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad la

Convivencia y la No Repeticidn en Liquidacién para garantizar su operacion y el cumplimiento del

desarrollo de las actividades necesarias, para la liquidacion efectiva de la Entidad, acorde con

normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Coordinar, verificar y hacer seguimiento al suministro y administracion de personal para la
Comision de la Verdad en liquidacién contratado por la Empresa de Servicios Temporales,
acordes con los objetivos institucionales de la misma y con la normatividad laboral vigente y
el Decreto 1776 de 2022.

2. Verificar y realizar los tramites correspondientes de vinculacion y desvinculacion del personal
de planta de la Comision de la Verdad en Liquidacion y del personal que suministrara la
Empresa de Servicios Temporales.

3. Coordinar la elaboracién del inventario de pasivos laborales en el que se indique el nombre
de los trabajadores y el monto adeudado a cada uno y el célculo actuarial para determinar el
valor del pasivo a que haya lugar, conforme lo establecido en el Decreto 1776 de 2022.

4. Coordinar la elaboracion y ejecucion del plan de trabajo para continuar y concluir las
operaciones del Proceso de Gestion del Talento Humano pendientes al tiempo de liquidacion.

5. Coordinar la elaboracién el programa de supresién de cargos, si a ello hay lugar, conforme lo
establece el Art. 6 del Decreto 1776 de 2022.

6. Liderar, validar y liquidar la némina, prestaciones sociales y aportes a la seguridad social del
personal de planta de la Comision de la Verdad en liquidacién y gestionar el correspondiente
pago.

7. Establecer y verificar el cumplimiento de los procesos, procedimientos e instrumentos
necesarios para la administracion del Talento Humano suministrado por la Empresa de
Servicios Temporales de la Comision de la Verdad en Liquidacion.

8. Verificar que las néminas, prestaciones sociales y seguridad social del personal suministrado
por la Empresa de Servicios Temporales se encuentre acorde con las novedades remitidas y
la normatividad legal vigente y que el pago se realice de manera oportuna.

9. Expedir los documentos de desvinculacion del personal que hacia parte de la Comision de la
Verdad y las certificaciones laborales correspondientes.

10. Proyectar los actos administrativos de legalizacion de las situaciones administrativas en que
se encuentren el personal de planta de la Comision de la Verdad en liquidacion.

11. Preparar y elaborar las respuestas a las solicitudes de informacién y atender y resolver las
consultas, quejas, reclamos y peticiones relacionadas con los asuntos de su competencia,
dentro de los términos establecidos por la ley.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

Realizar el seguimiento de las obligaciones legales laborales ante las entidades publicas
(Ministerio de Trabajo- UGPP-SENA- Migracion Colombia, etc.) relacionadas con el personal
de planta de la Entidad.

Verificar las gestiones correspondientes interna y externamente de la Comisioén de la Verdad
en liquidacion para el reembolso de las incapacidades y/o licencias de maternidad.
Gestionar y adelantar los estudios que se requieran para la administracion y suministro del
personal de la Comisién de la Verdad en Liquidacion.

Verificar laimplementacién del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, acorde
con la normatividad vigente y con el Decreto 1776 de 2022.

Proyectar el acto administrativo para la supresion de cargos de la Comisién de la Verdad,
acorde con el Decreto 1776 de 2022 y posterior revision del Proceso Gestion Juridica y
Contractual, previo a la firma del Liquidador.

Atender los requerimientos del personal solicitados por los diferentes procesos que hacen
parte de la Comision de la Verdad en Liquidacion.

Apoyar la revision preliminar de los Estados Financieros de la Comision de la Verdad en
Liquidacion, los certificados de ingresos y retenciones y las actividades desarrolladas por los
procesos que hacen parte de la Entidad.

Participar en los Comités para los cuales sea designado.

Promover y divulgar las experiencias de prevencién y manejo de conflictos internos y externos.
Coordinar y asesorar a los procesos que hacen parte de la Comision de la Verdad en
Liguidacién en la programacioén, seguimiento y actualizacion del Plan Anual de Adquisiciones
de la entidad y consolidar y realizar el seguimiento y control al PAA del Proceso de Gestién
del Talento Humano.

Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticidén en Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacién.
Coordinar la organizacién y el control de archivo y tramite de correspondencia del Proceso de
Gestién del Talento Humano, conforme a los lineamientos y procedimientos que en la materia
adopte la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion
en Liquidacion, garantizando la custodia, conservacion y transferencia al equipo de Gestién
Documental de la Entidad.

Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y deméas normas que emita la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion.

Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacién efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Politica de Colombia

Acuerdo Final para la Terminacién del Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y
Duradera

Decreto Ley 588 de 2017

Sentencia C-017/18

Acto Legislativo 01 de 2017

YVVV VYV
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administrativas y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo o titulo
profesional adicional al requerido,
siempre y cuando sea relacionado con la
contaduria, o terminacién y aprobacion
de estudios profesionales adicionales,
siempre y cuando sean afines a las
funciones del cargo equivalente al titulo
de postgrado

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada adicional, equivalente al titulo de
postgrado, siempre y cuando se acredite el titulo de
profesional o Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada adicional, siempre y cuando se
acredite terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido

en LIQUIDACION 4/} Humano Version: 1 Cédigo: M1.TH Fecha Aprobacion: 28/10/2022

» Decreto 1776 de 2022

» Administracion Publica

» Régimen de seguridad social (salud, pensiones, y riesgos laborales)

» Régimen Salarial y prestacional

» Derecho Laboral

» Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo

» Administracion de Talento Humano por Empresas de Servicios Temporales

» Normatividad contable y tributaria

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
» Compromiso con la Organizacién | » Confiabilidad técnica
» Orientacion al usuario y al » Creatividad, iniciativa e innovacién
ciudadano » Comunicacion efectiva
» Orientacion a resultados » Construccion de relaciones
» Trabajo en equipo » Conocimiento del entorno
» Planeacion
» Toma de decisiones
VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia
Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacion profesional en | Cincuentay un (51) meses de experiencia Profesional
contaduria, ciencias econdmicas, | relacionada.

Identificacion

Nivel:

Profesional-

Denominacioén del Cargo:

Analista 4-

Talento Humano

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en

Liquidac

i6bn- Talento Humano

lll. Propésito Principal

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copia impresa de este

documento se considera como COPIA NO CONTROLADA
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Apoyar los procesos relacionados con Talento Humano y acciones técnicas administrativas para
el desarrollo de los programas de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la
Convivencia y la No Repeticion en Liquidacién, para garantizar su operacion y el cumplimiento del
desarrollo de las actividades necesarias, para la liquidacion efectiva de la Entidad, acorde con
normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

Apoyar la elaboracion del inventario de pasivos laborales en el que se indique el nombre de
los trabajadores y el monto adeudado a cada uno y el calculo actuarial para determinar el
valor del pasivo a que haya lugar, conforme lo establecido en el Decreto 1776 de 2022.
Apoyar la elaboracion y ejecucion del plan de trabajo para continuar y concluir las operaciones
del Proceso de Gestion del Talento Humano pendientes al tiempo de liquidacion.

Elaborar el programa de supresién de cargos, si a ello hay lugar, conforme lo establece el Art.
6 del Decreto 1776 de 2022.

Gestionar y mantener el control y seguimiento de las incapacidades a favor de la Comision de
la Verdad en Liquidacién, en cuanto al tramites y pagos por parte de la EPS y ARL.

Apoyar la verificacion de la ndmina, prestaciones sociales y aportes al sistema de seguridad
social y parafiscales que remita la empresa de Servicios Temporales que suministrara el
personal para la Comision de la Verdad en Liquidacién, conforme a la normatividad legal
vigente.

Expedir los documentos de desvinculacion del personal que hacia parte de la Comision de la
Verdad y las certificaciones laborales correspondientes.

Apoyar el cargue de informacién laboral que aplique en el repositorio de la Comisién de la
Verdad en Liquidacién y/o envio a los correos correspondientes.

Realizar los informes y documentos que se requieran, para informar acerca del desarrollo,
necesidades y requerimientos del Proceso de Gestion del Talento Humano.

Mantener actualizada la informacion del personal de planta, contratistas y personal
suministrado por la Empresa de Servicios Temporales.

Garantizar la custodia y el buen estado de las historias laborales de servidores de planta de
la Comisién de la Verdad en Liquidacién, de acuerdo a los parametros establecidos para dicha
actividad.

Realizar el registro de vinculacion y desvinculacion en el SIGEP, de las hojas de vida del
personal vinculado a la Comision de la Verdad y de la Comision de la Verdad en liquidacion.
Apoyar en la estructuracion de las actividades de contratacion requeridos por el Proceso de
Gestion del Talento Humano de la Comision de la Verdad en Liquidacion.

Apoyar en la elaboracion de peticiones y actos administrativos relacionados con los procesos
de talento humano

Transferir al equipo de gestién documental, las historias laborales a que haya lugar, acorde
con los parametros establecidos.

Adelantar las actividades de contratacion requeridas en el Proceso de Gestién del Talento
Humano y de implementacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Participar en los Comités para los cuales sea designado.

Preparar y elaborar las respuestas a las solicitudes de informacién y atender y resolver las
consultas, quejas, reclamos y peticiones relacionadas con los asuntos de su competencia,
dentro de los términos establecidos por la ley.

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.
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19. Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticiéon en Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

20. Mantener la organizacion y el control de archivo y trdmite de correspondencia del proceso de
Gestion del Talento Humano, conforme a los lineamientos y procedimientos que en la materia
adopte la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion
en Ligquidacion, garantizando la custodia, conservacion y transferencia al equipo de Gestion
Documental de la Entidad.

21. Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comisidn, conforme a las politicas de seguridad
de la informacion adoptadas por la Comision.

22. Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comision de la
Verdad en Liquidaciéon y la Empresa de Servicios Temporales.

23. Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

24. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacién efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Politica de Colombia
Acuerdo Final para la Terminacién del Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y
Duradera
Decreto Ley 588 de 2017
Sentencia C-017/18
Acto Legislativo 01 de 2017
Decreto 1776 de 2022
Administracion Publica
Régimen de seguridad social (salud, pensiones, y riesgos laborales)
Régimen Salarial y prestacional
Derecho Laboral
Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el trabajo
Administracion de Talento Humano por Empresas de Servicios Temporales
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

Compromiso con la Organizacién | » Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al » Comunicacién efectiva
ciudadano » Gestion de procedimientos
Orientacion a resultados » Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacion profesional en | Veinticinco (25) meses de experiencia Profesional
Administracion de Empresas y afines. relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
especializacion en areas relacionadas | relacionada adicional, equivalente al titulo de
con las funciones del cargo o titulo | postgrado, siempre y cuando se acredite el titulo de
profesional adicional al requerido, | profesional o Doce (12) meses de experiencia
siempre y cuando sea relacionado con la | profesional relacionada adicional, siempre y cuando se
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administracion de empresas, o | acredite terminaciéon y aprobacién de estudios
terminacion y aprobacion de estudios | profesionales adicionales al titulo profesional exigido
profesionales adicionales, siempre vy
cuando sean afines a las funciones del
cargo equivalente al titulo de postgrado
Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.

I. Identificacion
Nivel: Profesional-
Denominacioén del Cargo: Analista 4- Talento Humano

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en
Liguidacién- Talento Humano
lll. Propésito Principal

Desarrollar los procesos y planes ocupacionales relacionados con la preparacion, ejecucion y

puesta en marcha del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST en sus

diferentes etapas de conformidad con la normatividad vigente para la Comision para el

Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, de tal forma que

se garantice su operacion y el cumplimiento del desarrollo de las actividades necesarias, para la

liquidacién efectiva de la Entidad, acorde con normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Realizar los procesos, planes y proyectos necesarios para la implementaciéon y puesta en
marcha del Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. Realizar las actividades necesarias para el cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

3. Trabajar conjuntamente con el contacto de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Empresa de
Servicios Temporales en las actividades necesarias para el cumplimiento del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. Realizar el reporte ante la ARL de incidentes y/o accidentes laborales, de conformidad
con la normatividad legal.

5. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

6. Realizar un seguimiento exhaustivo de novedades en materia de riesgos laborales
(incapacidades, recomendaciones médicas, accidentes y/o incidentes laborales).

7. Realizar trdmites documentales de ingreso y egreso del personal de planta que se encuentre
vinculado en la Comision de la Verdad en Liquidacion o aquellos que se tienen en proceso de
vinculacién en términos ocupacionales.

8. Realizar los informes y documentos del Proceso de Gestién del Talento Humano, para
informar acerca del desarrollo, necesidades y requerimientos.

9. Apoyar las actividades de capacitacion técnica y asistencial, para mejorar la calidad de dichas
actividades relacionadas con el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo,
demas aspectos afines y otros que se requieran.

10. Adelantar los procesos de contratacion requeridos en la implementacion del Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo u otros que se requieran.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

Revisar periddicamente los implementos, equipos y planta fisica para el buen funcionamiento
de cada uno de ellos, segun el Sistema de Gestidén de Seguridad y salud en el Trabajo.
Participar en los Comités para los cuales sea designado.

Preparar y elaborar las respuestas a las solicitudes de informacion y atender y resolver las
consultas, quejas, reclamos y peticiones relacionadas con los asuntos de su competencia,
dentro de los términos establecidos por la ley.

Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticidén en Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.
Mantener la organizacion y el control de archivo y tramite de correspondencia del Proceso de
Gestién del Talento Humano, conforme a los lineamientos y procedimientos que en la materia
adopte la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticiéon
en Liquidacion, garantizando la custodia, conservacion y transferencia al equipo de Gestion
Documental de la Entidad.

Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comisién de la Verdad en Ligquidacion,
conforme a las politicas de seguridad de la informacion adoptadas.

Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comision de la
Verdad en Liquidacion y la Empresa de Servicios Temporales.

Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacion efectiva de la Entidad

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

» Constitucién Politica de Colombia
» Acuerdo Final para la Terminacién del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y
Duradera
» Decreto Ley 588 de 2017
» Sentencia C-017/18
» Acto Legislativo 01 de 2017
» Decreto 1776 de 2022
» Administracion Publica
» Régimen de seguridad social (salud, pensiones, y riesgos laborales)
» Reégimen Salarial y prestacional
» Derecho Laboral
» Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo
» Administracion de Talento Humano por Empresas de Servicios Temporales
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
» Compromiso con la Organizacion | » Aporte técnico-profesional
» Orientacion al usuario y al » Comunicacion efectiva
ciudadano » Gestidn de procedimientos
» Orientacion a resultados » Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo

VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia
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Formacién Académica

Experiencia

Titulo de formacion profesional en
ciencias administrativas, economicas,
disefio y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas

Veinticinco (25) meses de experiencia Profesional
relacionada.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada adicional, equivalente al titulo de
postgrado, siempre y cuando se acredite el titulo de

con las funciones del cargo o titulo
profesional adicional al requerido,
siempre y cuando sea relacionado con la
administracién de empresas, o]
terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales, siempre vy
cuando sean afines a las funciones del
cargo equivalente al titulo de postgrado
Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

profesional o Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada adicional, siempre y cuando se
acredite terminacion y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido

I. Identificacion
Analista

Analista 3 — Talento Humano

Nivel:
Denominacién del Cargo:

Il. Proceso Funcional

Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion
lll. Propésito Principal

Brindar apoyo a los diferentes procesos de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad la

Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion, en la realizacién de las actividades del plan de

trabajo de la liquidacion y cierre de la Entidad, para garantizar su operacion y el cumplimiento de

una liquidacion rapida y efectiva de la Entidad, acorde con normatividad vigente y el Decreto 1776

de 2022

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Apoyar el desarrollo y seguimiento al plan de trabajo de la liquidacion de la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, en los
términos establecidos en el Decreto 1776 de 2022.

2. Brindar acompafiamiento y asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con las
instrucciones recibidas, a los equipos de trabajo de Gestion Documental, Talento Humano y
de Gestién Juridica y Contractual.

3. Apoyar las actividades requeridas para la actualizacion de documentos y procedimientos de
la Comision de la Verdad en Liguidacion y la publicacion de la informacién en el Boton de
Transparencia.

4. Apoyar las gestiones del control y seguimiento de las incapacidades a favor de la Comisiéon
de la Verdad en Liquidacion, en cuanto al tramites y pagos por parte de la EPS y ARL.

5. Expedir los documentos de desvinculacion del personal que hacia parte de la Comision de la

Verdad y las correspondientes certificaciones laborales.

Apoyar la expediciéon de las certificaciones contractuales que se le asignen.

Apoyar el cargue de informacion laboral y contractual que aplique en el repositorio de la

Comisién de la Verdad en Liguidacion y/o envio a los correos correspondientes.

~No
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8. Preparar y elaborar las respuestas a las solicitudes de informacion y atender y resolver las
consultas, quejas, reclamos y peticiones relacionadas con los asuntos de su competencia,
dentro de los términos establecidos por la ley.

9. Apoyar el reporte a los organismos de control y demas que requiera el Despacho del
Liquidador y el proceso de Gestion del Talento Humano, garantizando la calidad y oportunidad
de la informacion.

10. Apoyar el seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones de la Entidad.

11. Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticiéon en Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacién.

12. Realizar la organizacion y el control de archivo y tramite de correspondencia del Despacho,
conforme a los lineamientos y procedimientos que en la materia adopte la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticidn en Ligquidacion, garantizando
la custodia, conservacion y transferencia al equipo de Gestién Documental de la Entidad.

13. Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liguidacidn, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

14. Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y deméas normas que emita la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

15. Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

16. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liguidacién efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Politica de Colombia

Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y
Duradera

Decreto Ley 588 de 2017

Sentencia C-017/18

Acto Legislativo 01 de 2017

Decreto 1776 de 2022

Administracion Publica

Planeacion estratégica

Sistema de gestion de calidad

Manejo de auditorias, sistemas, administrativos, técnicos y presupuestales
Sistemas de gestion

VVVVVVVVY VY

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jeréarquico

Compromiso con la Organizacién Aporte técnico-profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Comunicacién efectiva
Orientacion a resultados Gestion de procedimientos
Trabajo en equipo Instrumentacion de decisiones

VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia

Formacion Académica | Experiencia

YV VY
YV VYV
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Titulo de formacidn profesional ciencias | Diecinueve (19) meses de experiencia Profesional
administrativas y afines. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.

I. Identificacion

Nivel: Técnico —

Denominacién del Cargo: Auxiliar 3 — Talento Humano

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacién
— Gestion Documental

lll. Prop@sito Principal

Apoyar las actividades relacionadas en temas administrativos y de organizacion de archivos del
eqguipo de gestion documental, de conformidad con los lineamientos internos de la Comision para
el Esclarecimiento de la Verdad la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, para garantizar
su operacion y el cumplimiento del desarrollo de las actividades necesarias, para la liquidacién
efectiva de la Entidad, acorde con normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Mantener actualizadas las diferentes series documentales del proceso de gestion del talento
humano, tanto en sus expedientes fisicos como digitales, acorde con la normatividad vigente.

2. Mantener actualizado el inventario documental de los expedientes a su cargo, acorde con la
normatividad vigente.

3. Apoyar en la comprension y la ejecucién de los procesos auxiliares e instrumentales del
Proceso de Gestidn del Talento Humano y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion
de nuevos procesos.

4. Mantener actualizada la informacién del personal de planta y las respectivas historias
laborales, tanto en sus expedientes fisicos, como digitales.

5. Garantizar la custodia y el buen estado de las historias laborales de servidores de planta de
la Comisién de la Verdad en Liquidacién, de acuerdo a los parametros establecidos para dicha
actividad.

6. Elaborar los inventarios documentales del Proceso de Gestion del Talento Humano en sus
diferentes series documentales.

7. Cerrar y transferir los expedientes del Proceso de Gestion del Talento Humano pendientes a
la fecha de inicio de la liquidacién al responsable del Fondo Documental.

8. Apoyar las actividades de correspondencia requeridas por el Proceso de Gestion del Talento
Humano.

9. Apoyar y proyectar las respuestas a consultas, derechos de peticion, las certificaciones y
demas documentos que sean requeridos.

10. Apoyar la identificacion, constitucion, preservacion, organizacion, salvaguarda, uso, manejo y
transferencia de los documentos y archivos que se deriven del ejercicio de las actividades de
la Comision de la Verdad en Liquidacion hasta su entrega definitiva a la Entidad
correspondiente.

11. Mantener debidamente actualizado el inventario de los documentos e informacion,
garantizando la organizacién, conservacion y consulta conforme al Decreto 1080 de 2015y el
Decreto 1776 de 2022.
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Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA

102




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Proceso: Gestién del Talento
Humano

Version: 1 Cédigo: M1.TH Fecha Aprobacion: 28/10/2022

12. Preparar y elaborar las respuestas a las solicitudes de informacién y atender y resolver las
consultas, quejas, reclamos y peticiones relacionadas con los asuntos de su competencia,
dentro de los términos establecidos por la ley.

13. Apoyar el seguimiento y control al PAA del Proceso de Gestidn del Talento Humano.

14. Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticidén en Liquidacion.

15. Realizar el control de gestion documental y trdmite de correspondencia, conforme a los
lineamientos y procedimientos que en la materia adopte la Comision para el Esclarecimiento
de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion, garantizando la calidad y
oportunidad de la informacion.

16. Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liguidacién, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

17. Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

18. Realizar la supervisiéon de contratos si fuese requerido.

19. Las deméas sefialadas en la Constitucién, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacion efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

» Constitucion Politica de Colombia
» Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y
Duradera
» Decreto Ley 588 de 2017
» Sentencia C-017/18
» Acto Legislativo 01 de 2017
» Norma Internacional General de Descripcion Archivistica - ISADG
» Ley 594 de 2000, los Decretos que la desarrollen y los Acuerdos, Circulares y
Resoluciones expedidas Archivo General de la Nacion que sean aplicables
» Normas Técnicas Colombianas adoptadas por el AGN
> Ley 1437 de 2011
> Ley 1712 de 2014
» Ley 1755 de 2015
» Guia para la gestion de documentos y expedientes fisicos y electrénicos
» Decreto 1080 de 2015
» Decreto 1776 de 2022
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
» Compromiso con la Organizacién | » Aporte técnico-profesional
» Orientacion al usuario y al » Comunicacion efectiva
ciudadano » Gestion de procedimientos
» Orientacion a resultados » Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo

VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia
Formacion Académica | Experiencia
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Titulo de formacidn técnica profesional en | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Asistencia en informacién y | Doce (12) meses de experiencia relacionada al cargo,
documentacion archivistica o aprobaciéon | adicional al exigido, siempre y cuando se acredite la
de dos (2) afios de educacion superior de | terminacion y la aprobacién de los estudios en la
pregrado y afines respectiva modalidad, equivalentes al titulo de
formacion técnica profesional o Treinta y seis (36)
meses de experiencia adicional al exigido por titulo de
formacion técnica profesional

5.2.3.7. Proceso Gestién de Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones - TIC

l. Identificacién
Nivel: Asesor
Denominacioén del Cargo: Asesor Experto |l — Tecnologia de la Informacion y las
Comunicaciones - TIC
Il. Proceso Funcional

Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion

lll. Propdésito Principal
Asesorar, orientar, coordinar, verificar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con el
Proceso de Gestion de Tecnologia de la Informacion y las Comunicaciones TIC de la Comision de
la Verdad en Liquidacion, garantizando la disponibilidad, calidad y adecuada operacion de la
infraestructura de tecnologias de la informacion y las comunicaciones TIC y la Seguridad de la
informacién de la Comision de la Verdad en Liquidacion, acorde con normatividad vigente y el
Decreto 1776 de 2022.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Asesorar y coordinar la gestién de TICS que se requieren para dar soporte a la adecuada
operacién y funcionamiento de la Comisiébn para el Esclarecimiento de la Verdad, la
Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, durante el periodo de liquidacion.

2. Proveer la vision tecnoldgica y el liderazgo para desarrollar e implementar iniciativas de
tecnologias de informacién y comunicaciones capaces de crear, mantener y fortalecer la
gestion de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad la Convivencia y la No Repeticion
en Liquidacién, dentro de un contexto complejo, conforme a la normatividad vigente.

3. Mantener actualizadas las politicas de uso y aplicacion de tecnologias, estrategias y
herramientas para la operacién de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad la
Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, garantizando buenas practicas y principios
para el manejo de la informacion conforme los estdndares y lineamientos para la liquidacion,
la entrega final de los sistemas de informacion, los datos y la infraestructura, acordes con la
normatividad vigente.

4. Administrar y realizar la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y
programas del equipo TIC de cara a la Liquidacion de la Comisidn para el Esclarecimiento de
la Verdad la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion y la operacién durante la misma.

5. Coordinar y verificar que el soporte técnico de tecnologias de informacién y comunicaciones,
garantice soluciones tecnoldgicas adecuadas, disponibilidad de la informacion,
confidencialidad e integridad, asi como la interoperabilidad con las entidades competentes de
acuerdo con lo requerido durante la Liquidacién de la Comision de la Verdad en Liquidacién.
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6. Velar por la capacidad y disponibilidad de tecnologias de la informacion y comunicaciones que
sean requeridas por la operacién de la Comisidn para el Esclarecimiento de la Verdad la
Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion sean eficientes y eficaces.

7. Dirigir y coordinar la estrategia que garantice la seguridad de la informacién que sera
entregada por el Liquidador a quien corresponda.

8. Liderar y verificar la arquitectura de Tecnologias de Informacion - Tl para la entidad, que
comprende arquitectura de informacioén, arquitectura de sistemas de informacion y arquitectura
de servicios tecnoldgicos, garantizando la calidad y oportunidad del servicio.

9. Verificary evaluar el alcance de las soluciones de Tecnologias de la Informacion garantizando
el adecuado mantenimiento y sostenibilidad de la plataforma tecnolégica de la Comisiéon de la
Verdad en Liquidacién (Infraestructura tecnolégica y sistemas de informacion).

10. Coordinar y realizar el seguimiento y control al Plan Anual de Adquisiciones del Proceso de
Gestién de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones TIC.

11. Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion
en Liquidacién, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

12. Elaborar las respuestas a las solicitudes de informacién y atender y resolver las consultas,
guejas, reclamos y peticiones relacionadas con los asuntos de su competencia, dentro de los
términos establecidos por la ley

13. Coordinar la organizacion y el control de archivo y trAmite de correspondencia del Proceso de
Gestién de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones - TIC, conforme a los lineamientos
y procedimientos que en la materia adopte la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, garantizando la custodia, conservacion y
transferencia al equipo de Gestibn Documental de la Entidad.

14. Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacioén, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.

15. Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

16. Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

17. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacién efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Politica de Colombia

Acuerdo Final para la Terminacién del Conflicto y la Construccién de una Paz Estable y
Duradera

Decreto Ley 588 de 2017

Sentencia C-017/18

Acto Legislativo 01 de 2017

Decreto 1776 de 2022

Normatividad vigente TIC

Gobierno en Linea Modelo 1T4+

Conocimientos Hardware y Software

Conocimientos de normativas y estandares relacionados con la provision de servicios de
hosting y colocation.

Conocimiento en gestién de servicios en la nube y soluciones SaaS, PaasS, laas

YV VVVVVVVV VY
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> ITIL
» COBIT
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
» Compromiso con la Organizacién | » Confiabilidad técnica
» Orientacion al usuario y al » Creatividad, iniciativa e innovacion
ciudadano » Comunicacién efectiva
» Orientacién a resultados » Construcciéon de relaciones
» Trabajo en equipo » Conocimiento del entorno
>
>

Toma de decisiones

VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia

Formacién Académica

Experiencia

Titulo de formacion profesional como
Ingeniero de Sistemas, Industrial y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo o titulo

Cincuenta y un (51) meses de experiencia Profesional
relacionada.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada adicional, equivalente al titulo de
postgrado, siempre y cuando se acredite el titulo de

profesional adicional al requerido,
siempre y cuando sea relacionado con la
ingenieria de sistemas, o terminacion y
aprobacién de estudios profesionales
adicionales, siempre y cuando sean
afines a las funciones del cargo
equivalente al titulo de postgrado

Tarjeta profesional en los casos exigidos

profesional o Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada adicional, siempre y cuando se
acredite terminacion y aprobacién de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido

por la ley.
l. Identificacién
Nivel: Profesional
Denominacién del Cargo: Analista 6 — Tecnologia de la Informacién y las Comunicaciones -
TIC

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion-
Tecnologia de la Informacion y Comunicacion -TIC

[ll. Propésito Principal

Asesorar al personal de la Comisién de la Verdad en liquidacién en la aplicacién de las Politicas
de seguridad de la informacién, en el desarrollo de las actividades del Proceso de Gestién de
Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones TIC y mejores practicas de seguridad informatica
y formular y desarrollar el modelo de seguridad de la informacién de la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion y la implementacion
de proyectos de Seguridad de la Informacién, para garantizar su operacion y el cumplimiento del
desarrollo de las actividades necesarias, para la liquidacién efectiva de la Entidad, acorde con
normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022
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IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Mantener actualizada la Politica de seguridad de la informacién en coordinacién con los demas
procesos que hacen parte de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad la Convivencia
y la No Repeticion en Liquidacion y someterla a aprobacion del Liquidador, acorde con la
normatividad vigente.

Velar y garantizar la seguridad de la informacién de la Comision para el Esclarecimiento de la
Verdad la Convivencia y la No Repeticibn en Liquidacion, desde la implementacion de
politicas, procesos, procedimientos y protocolos, hasta el aseguramiento constante mediante
auditorias, escaneo y cierre de vulnerabilidades de cara al proceso de liquidacién de la
Comision.

Disefiar, formular, monitorear y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos que se
requieren para el aseguramiento de las plataformas operativas; arquitectura de red segura y
proyectos de desarrollo o compra de software.

Apoyar a los procesos que hacen parte de la Comisién de la Verdad en Liquidacion, en la
gestion de los riesgos de la informacién y de informatica y formular y garantizar medidas de
mitigacién de cara al proceso de liquidacién de la Comisién para el Esclarecimiento de la
Verdad la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion.

Adelantar analisis de seguridad de los servicios, aplicativos y bases de datos que la Comisién
para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion,
ofrecerd en internet y determinar el riesgo que estos pueden estar presentando, asi como
elaborar y garantizar el plan de mitigacion de estos riesgos.

Realizar un plan de implementacién de oportunidades de mejora mediante el hardening de la
infraestructura de servidores, networking y seguridad.

Velar y garantizar el buen funcionamiento de la infraestructura de seguridad perimetral.
Apoyar la verificacion y validacion del licenciamiento de los sistemas de informacion, al
apagado y entrega de los mismos.

Apoyar al equipo de gestién documental desde la seguridad de la informacion.

. Apoyar las actividades que se requieran del Plan Anual de Adquisiciones del Proceso de

Gestion de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones TIC

Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion
en Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

Apoyar la organizacion y el control de archivo y trdmite de correspondencia del Proceso de
Gestion de Tecnologia de la Informaciéon y Comunicaciones -TIC, conforme a los lineamientos
y procedimientos que en la materia adopte la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion.

Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, conforme a las politicas de seguridad de la
informaciéon adoptadas por la Entidad.

Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticidn en Liquidacion.

Realizar la supervision de contratos si fuese requerido.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacién efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

> Constitucion Politica de Colombia
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» Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y
Duradera
» Decreto Ley 588 de 2017
» Sentencia C-017/18
» Acto Legislativo 01 de 2017
» Decreto 1776 de 2022
» Normatividad vigente TIC
» Gobierno en Linea IT4+
» 1S0O 27001
» Conocimientos Hardware y Software
» Itil Foundations
» CISSP
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
» Compromiso con la Organizacién | » Aporte técnico-profesional
» Orientacion al usuario y al » Comunicacion efectiva
ciudadano » Gestion de procedimientos
» Orientacion a resultados » Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo
VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia
Formacién Académica Experiencia
Titulo de formacion profesional en | Cuarentay tres (43) meses de experiencia profesional

ingenieria de Sistemas y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo o titulo
profesional adicional al requerido,
siempre y cuando sea relacionado con la
ingenieria de sistemas, o terminacion y
aprobacién de estudios profesionales
adicionales, siempre y cuando sean
afines a las funciones del cargo
equivalente al titulo de postgrado

Tarjeta profesional en los casos exigidos
por la ley.

relacionada.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada adicional, equivalente al titulo de
postgrado, siempre y cuando se acredite el titulo de
profesional o Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada adicional, siempre y cuando se
acredite terminacién y aprobacion de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido

|. Identificacion

Nivel:

Profesional

Denominacién del Cargo:

Analista 4-Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones TIC

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion-
Tecnologia de la Informaciéon y Comunicacion -TIC

lll. Propdsito Principal
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Administrar las actividades de operacién y funcionamiento de los Sistemas de Informacion, en el
Proceso de Gestion de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones TIC, velando y
garantizando el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Comision para el Esclarecimiento
de la Verdad la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacién, gerencia de proyectos relacionados
con la implementacion de soluciones de sistemas de informacion, para garantizar su operacion y
el cumplimiento del desarrollo de las actividades necesarias, para la liquidacion efectiva de la
Entidad, acorde con normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.
IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Definir la arquitectura y los requerimientos tecnoldgicos de los sistemas de informacion y
comunicacion necesarios para el funcionamiento de la Comisién para el Esclarecimiento de la
Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion.

2. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los proyectos y las actividades propias de la
gestion de los Sistemas de Informacion de la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticidén en Liquidacion.

3. Estructurar los procesos contractuales necesarios para el funcionamiento de los Sistemas de
informacién y comunicacion de la Comision de la Verdad en Liquidacion.

4. Administrar los contratos de tercerizacion relacionados con los sistemas de informacion y
comunicacion de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticion en Liquidacion, hasta el cierre de los mismos.

5. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para
mejorar la prestacion de los servicios de los Sistemas de Informacién y comunicacion de la
Comisioén de la Verdad en Liquidacion.

6. Velar y garantizar la seguridad e integridad de las bases de datos de la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacién y coordinar
con los diferentes procesos que hacen parte de la Comision de la Verdad en Liquidacion, el
uso adecuado de estas.

7. Seguimiento en el plan de cierre de las actividades pendientes por concluir para la liquidacién
y cierre de contratos pendientes de liquidar.

8. Coordinar los sistemas de informacion propios del SIM hasta su cierre y los sistemas de
informacién y comunicacion para las actividades de liquidacién del equipo de Gestidon
Documental.

9. Apoyar adecuada y oportunamente al personal que hace uso de los sistemas de informacion
y comunicacion de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticién en Liquidacion.

10. Apoyar la generacion de los backups de los correos electronicos y los sistemas de seguridad
de la Informacion y comunicacion de la Comision de la Verdad en Liquidacion.

11. Apoyar las actividades que se requieran del Plan Anual de Adquisiciones del Proceso Gestion
de la Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones TIC.

12. Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion
en Liquidacién, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

13. Apoyar la organizacion y el control del archivo y tramite de correspondencia del Proceso de
Gestion de Tecnologia de la Informacion y la Comunicaciones, conforme a los lineamientos y
procedimientos que en la materia adopte la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la
Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion.

14. Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacién, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
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la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, conforme a las politicas de seguridad de la

informaciéon adoptadas por la Entidad.

15. Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que emita la Comision para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion.

16. Realizar la supervisiéon de contratos si fuese requerido.

17. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley y las disposiciones que se determinen y las
gue les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

» Constitucién Politica de Colombia
» Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y

Duradera
» Decreto Ley 588 de 2017
» Sentencia C-017/18
» Acto Legislativo 01 de 2017
» Decreto 1776 de 2022
» Normatividad vigente TIC
» Conocimientos en sistemas operativos
» Conocimientos en desarrollo de sistemas de informacion
» Conocimiento en administracion de bases de datos
» Conocimientos intermedios en administracion de capa media (IS, Apache)
» Conocimiento en administracion de centros de computo
» Conocimientos en administracion LAN
» Conocimientos en ITIL Foundations
» 1S0O 27001
» Conocimientos Hardware y Software
» CISSP

VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico

» Compromiso con la Organizacion » Aporte técnico-profesional
» Orientacién al usuario y al » Comunicacién efectiva

ciudadano » Gestion de procedimientos
» Orientacion a resultados » Instrumentacion de decisiones
» Trabajo en equipo

VII. Requisitos de Formacion Académicay Experiencia
Formacién Académica Experiencia
Titulo de formacion profesional en | Veinticinco (25) meses de experiencia Profesional

Ingenieria de Sistemas y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo o titulo
profesional adicional al requerido,
siempre y cuando sea relacionado con la
ingenieria de Sistemas, 0 terminacion y
aprobacién de estudios profesionales
adicionales, siempre y cuando sean

relacionada.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada adicional, equivalente al titulo de
postgrado, siempre y cuando se acredite el titulo de
profesional o Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada adicional, siempre y cuando se
acredite terminacion y aprobacién de estudios
profesionales adicionales al titulo profesional exigido
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afines a las funciones del cargo
equivalente al titulo de postgrado
Tarjeta profesional en los casos exigidos

por la ley.
l. Identificacién
Nivel: Técnico
Denominacién del Cargo: Auxiliar 3 — Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones
TIC

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion-
Tecnologia de la Informacién y Comunicacion -TIC
lll. Propdsito Principal

Apoyar los requerimientos administrativos, operativos y técnicos del desarrollo de las actividades

del proceso de Gestion de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones TIC y brindar soporte

a la operacion de microinformética de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la

Convivencia y la No Repeticidn en Liquidacién para garantizar su operacion y el cumplimiento del

desarrollo de las actividades necesarias, para la liquidacién efectiva de la Entidad, acorde con

normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.

IV. Descripcién de las Funciones Esenciales

1. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas
en desarrollo de las actividades del Proceso de Gestion de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones TIC de la Comision de la Verdad en Liquidacion.

2. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos para el
desarrollo de las actividades propias de la Comision de la Verdad en Liquidacién y efectuar
los controles periédicos correspondientes.

3. Realizar el soporte tecnologico de las operaciones de la Comision para el Esclarecimiento de
la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liguidacién (administracion de correo,
plataformas, antivirus, cifrado de informacién, mesa de ayuda).

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

5. Apoyar las actividades que se requieran del Plan Anual de Adquisiciones del Proceso de
Gestion de Tecnologia de la Informacién y comunicaciones TIC.

6. Preparar y presentar los informes que se requieran sobre las actividades desarrolladas para
el cierre de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticiéon
en Liquidacion, garantizando la calidad y oportunidad de la informacion.

7. Apoyar la organizacion y el control del archivo y trdmite de correspondencia del Proceso de
Gestion de Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones TIC, conforme a los lineamientos
y procedimientos que en la materia adopte la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion, garantizando la custodia, conservacion y
transferencia al equipo de Gestion Documental de la Entidad.

8. Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.
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9. Conocer y aplicar en lo de su competencia, lo establecido en las resoluciones, circulares,
reglamento interno de trabajo, procedimientos y demas normas que la Comisién para el
Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion.

10. Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacién efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Basicos o Esenciales

Constitucion Politica de Colombia
Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y
Duradera
Decreto Ley 588 de 2017
Sentencia C-017/18
Acto Legislativo 01 de 2017
Decreto 1776 de 2022
Mantenimiento de computadores
Mantenimiento de impresoras
Atencién a usuarios de tecnologia
Herramientas de Ofimatica
Sistemas operativos
Administracion de Antivirus
Administracion de DLP
Normatividad vigente TIC
Servidores, Sistemas Operativos, Bases de Datos, Midleware (11S)
Administracion de datacenter
VI. Competencias Comportamentales
Por Nivel Jerarquico

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

VVVVVVVVVVVVVY VY

Comunes

Compromiso con la
Organizacién
Orientacion al usuario y al
ciudadano
Orientacion a resultados
Trabajo en equipo

VII. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia

Formacién Académica Experiencia
de formacion técnica | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.

vV VYV 'V
YV VY

Titulo

profesional en Analisis y Desarrollo
de Sistemas de Informacion o
aprobacion de dos (2) afios de
educacion superior de pregrado

Doce (12) meses de experiencia relacionada al cargo,
adicional al exigido, siempre y cuando se acredite la
terminacion y la aprobacién de los estudios en la respectiva
modalidad, equivalentes al titulo de formacién técnica
profesional o Treinta y seis (36) meses de experiencia
adicional al exigido por titulo de formacion técnica
profesional

112

Piensa en el medio ambiente, antes de imprimir este documento.

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

Proceso: Gestién del Talento

Version: 1 Cédigo: M1.TH Fecha Aprobacion: 28/10/2022
Humano

s
N
=
7.

5.2.3.8. Servicios Generales

l. Identificacién
Nivel: Técnico
Denominacién del Cargo: Auxiliar 1 - Servicios Generales

Il. Proceso Funcional

Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No Repeticion en Liguidacion
lll. Propdsito Principal

Prestar el servicio de aseo y cafeteria de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad, la

Convivencia y la No Repeticién en Liquidacion, garantizando su operaciéon y el cumplimiento del

desarrollo de las actividades necesarias para la liquidacion efectiva de la Entidad, acorde con

normatividad vigente y el Decreto 1776 de 2022.

IV. Descripcion de las Funciones Esenciales

1. Prestar el servicio de cafeteria al personal que opere en las oficinas de la Comision de la
Verdad en Liquidacion.

2. Prestar el servicio de aseo a las oficinas, bodegas, areas comunes y demas que se requiera,
donde opere la Comisién para el Esclarecimiento de la Verdad, la Convivencia y la No
Repeticidén en Liquidacion.

3. Prestar el servicio de aseo a los bienes, implementos y demas elementos a cargo de la
Comision de la Verdad en Liquidacion.

4. Realizar la limpieza y vaciado de contenedores de basuras, canecas y papeleras.

5. Realizar la evacuacién diaria de desechos de las zonas objeto de la prestacion del servicio

6. Realizar la limpieza, desinfeccion y demas servicios que se requieran en los bafios y sus
implementos donde opera la Comision de la Verdad en Liquidacion.

7. Limpiezay desinfeccion del area de cafeteria y del menaje, elementos y equipos empleados
para la prestacion del servicio, entre ellos, microondas, neveras, grecas, dispensadores,
estufas, asi como las instalaciones fisicas de las cafeterias

8. Mantener al dia y adecuadamente el abastecimiento de los bafios de papel higiénico, toallas
de papel, bolsas de basura, jab6n de manos y otros elementos requeridos para su uso.

9. Mantener al dia y adecuadamente el abastecimiento de la cafeteria con los insumos de
cafeteria que se requieran para la prestacion del servicio adecuado.

10. Realizar la clasificacion y envase de materiales y basuras y puesta a disposicion de estos en
los lugares de las instalaciones fisicas de la Comision de la Verdad en Liquidacion indicados
para su recoleccion y posterior reciclaje.

11. Utilizacién de las sefiales de seguridad peatonal o equipos de seguridad industrial para evitar
accidentes, de acuerdo a las instrucciones de la Comision de la Verdad en Liquidacion y la
normatividad y protocolos vigentes.

12. Realizar recorridos periédicos para recoger los elementos utilizados para el consumo de
productos.

13. Brindar atencién a reuniones de trabajo de la Comision de la Verdad en Liquidacion.

14. Realizar el inventario y cuidado del menaje, elementos y equipos empleados en la prestacion
del servicio de aseo y cafeteria.

15. Aplicar las politicas de acceso y seguridad de la informacion, los protocolos, custodia, usos y
manejo de esta, tanto dentro como fuera de la Comision para el Esclarecimiento de la Verdad,
la Convivencia y la No Repeticion en Liquidacion, conforme a las politicas de seguridad de la
informacién adoptadas por la Entidad.
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16. Las demas sefialadas en la Constitucién, la ley y las disposiciones que se determinen por
autoridad competente y que sean necesarias para la liquidacién efectiva de la Entidad.

V. Conocimientos Béasicos o Esenciales

» Decreto 1776 de 2022
» Reciclaje, manejo de basuras y responsabilidad ambiental
» Manejo y manipulacion de alimentos
» Etiqueta y buenos modales.
VI. Competencias Comportamentales
Comunes Por Nivel Jerarquico
» Compromiso con la Organizacién | » Aporte técnico
» Orientacién al usuario y al » Comunicacién efectiva
ciudadano
» Orientacion a resultados
» Trabajo en equipo

VIl. Requisitos de Formacién Académicay Experiencia

Formacién Académica

Experiencia

Estudios minimos de 5to de primaria,

certificados mediante
estudio expedida por
educativa

constancia de
la institucion

No requiere experiencia.

Doce (12) meses de experiencia
equivalente al titulo de educacion primaria.

relacionada,

El presente manual se aprueba en la ciudad de Bogot4a, a los 28 dias del mes de octubre de 2022.

.

MAURICIO KATZ GARCIA
Liquidador de la Entidad

VALIDACION NOMBRE CARGO FECHA
Elabor6 Liliana Villamizar Chaves Asesora Experta con Funciones 28/10/2022
de Talento Humano
Reviso Alba Azucena Gomez Rodriguez Asesora Experta del Despacho 28/10/2022
Aprobo Mauricio Katz Garcia Liquidador de la Entidad 28/10/2022
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