NOMBRES

APELLIDOS

CARGO

cODIGO

GRADO

UBICACION DEL
EMPLEO

AREA FUNCIONAL

Manual de Funciones y competencias Laborales

MARIA

GAITAN
VALENCIA

DIRECTOR
GENERAL

28

DIRECCION
GENERAL

1. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las politicas, planes, programas y
proyectos, y ordenar los gastos, dictar los actos, realizar las operaciones y celebrar
los contratos necesarios para el cumplimiento de los objetivos y funciones del
centro de memoria histdrica.
2. Dirigir y controlar los planes y programas destinados a motivar, promover y
garantizar la participacion en la gestién de los objetivos y procesos misionales de
los grupos vulnerables, étnicos, género, grupos politicos y demas formas de
organizacion de las victimas que han sido objeto de persecucién en el marco del
conflicto interno.
3. Dirigir y controlar el disefio, creacion y administracion del museo nacional de la
memoria, fomentando la participacion del sector privado y de la cooperacion
internacional, y adoptar los lineamientos de contenido y forma de presentacion con
la  asesoria  técnica  del museo  nacional de  Colombia.
4. Presentar al consejo directivo los planes de inversion, programas y el
anteproyecto de presupuesto, asi como los avances y resultados en la ejecucion
de los mismos.
5. Recomendar al consejo directivo la participacion del centro en sociedades o
asociaciones que se creen y organicen para el mejor cumplimiento de su objeto,
objetivos y funciones, de acuerdo con la autorizacién que imparta el consejo
directivo.

6. Establecer relaciones con universidades, organismos de investigacion,
organizaciones no gubernamentales, organizaciones de victimas, organismos de
cooperacion nacional, la agencia presidencial de cooperacion internacional de
Colombia e investigadores y organismos homdlogos, para motivar, fortalecer y
desarrollar el conocimiento y preservacion de la memoria histérica.
7. Coordinar las actividades entre la entidad, las entidades estatales y demas
organismos que participan en el cumplimiento de los objetivos y mandatos de la
ley de victimas.
8. Promover, motivar y articular los resultados de la gestion del centro de memoria
historica con las demas instituciones, publicas o privadas, nacionales o extranjeras,
en la busqueda de la reparacion integral de las victimas, la reconciliacién y la
busqueda de la paz.
9. Promover las alianzas estratégicas, nacionales e internacionales, que se
requieran para el cumplimiento de las funciones de la entidad, en coordinacion con

las entidades competentes.
10. Ejercer la facultad nominadora del personal de la entidad, con excepcion de las
atribuidas a otra autoridad.

11. Coordinar todas aquellas actividades y operaciones que en materia de sistema
de control interno y de cultura de control deban desarrollarse y consolidarse dentro
de la entidad.
12. Dirigir la elaboracion y presentar a la autoridad competente el anteproyecto
anual de presupuesto de la entidad, sus adiciones y traslados, asi como los
estados financieros, de conformidad con las disposiciones legales, organicas y
reglamentarias sobre la materia.
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13. Ordenar los gastos y suscribir como representante legal los actos, convenios y
contratos, para el cumplimiento de los objetivos y funciones asignadas a la entidad.
14. Crear, organizar y conformar comités, comisiones y grupos internos de trabajo,
teniendo en cuenta la estructura interna, las necesidades del servicio y los planes
y programas trazados para el adecuado funcionamiento de la entidad.
15. Ejercer la funcion de control interno disciplinario de conformidad con las normas

vigentes.
16. Constituir mandatarios que representen al centro de memoria histdrica en
negocios judiciales y extrajudiciales.

17. Dirigir, orientar y controlar la elaboracion, adopcion y ejecucion de los planes
de accion, plan de compras y demés instrumentos que permitan la programacion
y utilizacién eficiente y eficaz de los recursos fisicos y humanos asignados al
centro.

18. Ejecutar y supervisar el cumplimiento de los lineamientos y directrices emitidos
por el consejo directivo.
19. Establecer, implementar y mantener el sistema integrado de gestion
institucional.

20. Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la
naturaleza de la dependencia.
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VICTOR
ANDRES

OLARTE
ARCOS

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION
GENERAL

OFICINA ASESORA
JURIDICA

1. Elaborar conceptos de tipo juridico que deba expedir el Centro de Memoria
Histérica de acuerdo con los lineamientos del Jefe de la Oficina Asesora Juridica
y la normatividad vigente. 2. Elaborar los actos administrativos
que deba expedir la Entidad que sean de su competencia de acuerdo con su objeto
misional y en estricta observancia de la normatividad vigente. 3.
Realizar la asesoria legal y juridica a las distintas dependencias del Centro en la
interpretacion y aplicacion de las normas relacionadas con los objetivos, funciones
y competencias de la Entidad. 4. Elaborar los informes correspondientes
a los asuntos de la oficina de manera oportuna con destino a la dependencia
correspondiente al interior del Centro de Memoria Histérica y demas autoridades
competentes conforme a los lineamientos del jefe inmediato, los protocolos
internos de la entdad y la normatividad que rige la materia.
5. Ejercer la representacion judicial de la entidad de acuerdo con la delegacién que
para el efecto le expida el Jefe de la Oficina Asesora Juridica.
6. Apoyar o participar cuando asi lo disponga el Jefe de la Oficina Asesora en los
diferentes comités de los que deba hacer parte la Oficina.
7. Apoyar a las Dependencias interesadas en la adquisicion de bienes y servicios,
en coordinacién con la Direccién Administrativa y Financiera, en la revision juridica
y elaboracién de los documentos propios de la contratacion administrativa de la
Entidad. 8. Las
demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo.
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CINDY
KATHERINE

AGAMEZ
BENITEZ

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

CONTRATOS

1. Ejecutar las actividades tendientes a la seleccién de contratistas por parte del
Centro de acuerdo con la normatividad que regula el tema, con base en los
requerimientos y necesidades de las diferentes dependencias, en coordinacién con
las  directrices de la  Direccion  Administrativa y  Financiera
2. Verificar que los procesos de contratacion que sean sometidos a su tramite
cumplan con los requisitos y disposiciones legales sobre la materia.
3. Adelantar de conformidad con las disposiciones que regulan la materia, la
totalidad de los tramites y procedimientos previstos para la seleccion de
contratistas en las modalidades de licitacion, concurso de méritos y contratacion
directa, coordinando los aspectos de elaboracién de cronogramas, divulgacion,
publicacion, fijacion de avisos, consulta y venta de pliegos, asi como la recepcion
de ofertas.
4. Apoyar a los funcionarios del Centro y a los contratistas, respecto a los requisitos
y documentacion necesaria para la elaboracion, perfeccionamiento, ejecucion y
legalizacion de las érdenes, contratos o convenios, y en general en los asuntos de
caracter contractual que requieran.
5. Presentar a consideracion del Comit¢ de Contratacion del Centro as
evaluaciones juridicas, técnicas y econdmicas y los cuadros comparativos de las
propuestas realizadas por los evaluadores.
6. Elaborar los actos administrativos y demés documentos a que haya lugar en el
desarrollo de la gestion contractual del Centro de Memoria Histérica de manera
oportuna, acorde a los procesos y procedimientos desarrollados para tal fin y la
normatividad vigente.
7. Atender y desarrollar el trdmite de las solicitudes, sugerencias, consultas,
recomendaciones, requerimientos, peticiones, quejas y reclamos derivados de la
gestion contractual del Centro de Memoria Historica de manera oportuna, acorde
alos procesos y procedimientos desarrollados para tal fin y la normatividad vigente.
8. Preparar los informes sobre la gestion contractual solicitados por dependencias
del Centro 0 entes externos.
9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo.
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DANIEL
FERNANDO

POLANIA
CASTRO

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION
GENERAL

COMUNICACIONES

1. Participar en eventos con los medios masivos de comunicacion, y realizar
cuando se le delegue, la redaccion de noticias, informes especiales, comunicados
y deméas propuestas de informacién dirigidos a los medios masivos de
comunicacion de acuerdo con los protocolos internos de la entidad. 2.
Realizar la actualizacion permanente de las estrategias de comunicacion del
Centro y efectuar el cubrimiento medidtico de eventos institucionales e
interinstitucionales de acuerdo con los protocolos y procesos de la Entidad.
3. Disefar el contenido de la pagina web del Centro, sus publicaciones y
producciones de videos institucionales, que reflejen la mision y sus actividades en
el marco de la politca adoptada por el Estado sobre la materia.
4. Conceptuar sobre la pertinencia de conceder entrevistas a los diferentes medios
de comunicacion, elaboracién de separatas y ediciones especiales relacionadas
con la Memoria del Conflicto, la produccion de informes radiales y en general la
adopcion de mecanismos, para la consolidacion de relaciones con los medios de
comunicacion a nivel nacional e internacional, en el marco de la politica adoptada
por el Estado sobre la materia. 5.
Organizar campafias de comunicacion de caracter educativo, institucional e
interinstitucional en convenio con otras entidades publicas y/o privadas de acuerdo
con las necesidades del servicio y los procesos y procedimientos adoptados por la
Entidad, en el marco de la politica adoptada por el Estado sobre la materia.
6. Ejecutar programas y proyectos, bajo la directriz de la Direccién General,
tendientes a incentivar la apropiacion del conocimiento de la Memoria Histérica del
conflicto. 7. Organizar y ejecutar las
estrategias de comunicacion interna para dar a conocer las decisiones
institucionales  establecidas por la Direccion General del Centro.
8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo.

LAURA
ANDREA

APONTE PENA

TECNICO
ADMINISTRATIVO

3124

DIRECCION
GENERAL

1. Realizar el apoyo técnico al desarrollo de los procesos y procedimientos en el
marco de gestion y trdmite de informacion institucional interna y externa, de
acuerdo a las directrices establecidas por su superior inmediato y las necesidades
del Servicio.
2. Apoyar la realizacion de campafias de comunicacion de caracter educativo,
institucional e interinstitucional en convenio con otras entidades publicas ylo
privadas, de acuerdo con los procesos y procedimientos adoptados por la entidad
y las instrucciones  impartidas por el  superior inmediato.
3. Alimentar las bases de datos para la elaboracién de documentos, informes,
estudios y estadisticas sobre diferentes aspectos relacionados con los temas de la
dependencia.

4. Aplicar los procesos de sistematizacién y automatizacion de la base de datos de
comisiones nacionales e internacionales del Despacho y de los funcionarios y
contratistas del CNMH.
5. Participar en el tramite de solicitud, legalizacién y tramites derivados a la gestion
de comisiones al interior de funcionarios y contratistas del CNMH
6. Preparary presentar informes del desarrollo de las actividades propias del cargo,
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con la oportunidad y periodicidad requeridas.
7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

LUISA
FERNANDA

RESTREPO
HERRERA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

4044

22

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

RADICACION -

VENTANILLA

1. Suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el rea, de acuerdo
a las instrucciones impartidas.
2. Realizar la recepcion, revision, clasificacion, radicacion, distribucion, envio,
entrega y control 3. de documentos, datos, elementos, correspondencia,
y ofros, de competencia de la entidad, de acuerdo con los procedimientos
establecidos, las tablas de retencion documental y demés normas de archivo
vigentes. 4.
Tramitar ante otras dependencias del CNMH, los documentos que le sean
confiados, de acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.
5. Realizar informes periddicos sobre el movimiento de los documentos tramitados,
de acuerdo con los procedimientos.
6. Participar en la identificacion de la informacion necesaria y su localizacion para
facilitar el desarrollo de las actividades de la Dependencia.
7. Actualizar continuamente los registros de caracter técnico, administrativo o
financiero para obtener la exactitud de los mismos e informes correspondientes.
8. Realizar actividades de clasificacién, codificacion, numeracién, rotulacion y
sellamiento de los documentos producidos en la Dependencia, segun las normas
de gestién documental. 9. Suministrar a los usuarios informacion,
documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con los tramites,
las autorizaciones y los procedimientos establecidos. 10.
Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo,
presentaciones y el manejo de aplicativos de Internet, de conformidad con las
instrucciones que imparta el jefe inmediato. 11. Realizar las actividades propias
de la disposicion y organizacion de materiales, equipos, instalaciones y demas
aspectos logisticos y de organizacion, requeridas para la realizacién de reuniones
0 talleres organizada por el area.
12. Realizar actividades relacionadas con la recepcién y suministro de informacién
telefonica y personal acerca de los tramites y deméas aspectos administrativos de
la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.
13. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del empleo.
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JENNY
ELYZABETH

AREVALO
PRIMICIERO

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

2044

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

PRESUPUESTO

1. Expedir, generar y suscribir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal —
CDP - y Registros Presupuestales, de acuerdo a los procesos y procedimientos
establecidos para tal fin, de conformidad con la normatividad vigente.
2. Tramitar, formalizar y gestionar ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
la aprobacion de los Acuerdos del Consejo Directivo, relacionados con traslados
presupuestales que modifican el anexo del Decreto de Liquidacién al interior de
sus apropiaciones de funcionamiento e inversion.
3. Elaborar y preparar informes de conformidad con las solicitudes internas y
externas, que son del resorte de la Direccion Administrativa y Financiera del
Centro.

4. Adelantar las actividades relacionadas con la legalizacién de las comisiones de
servicio realizadas por el personal del Centro
5. Realizar las actividades tendientes a la clasificacion, incorporacion y
actualizacion de soportes y registros del Centro de Memoria Histérica de acuerdo
a los procesos y procedimientos definidos para tal fin y en el marco de la
normatividad vigente.
6. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo.

DIANA
MARGARITA

MARTINEZ
LOPEZ

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

4044

22

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

TIC

1. Suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el area, de acuerdo
a las instrucciones impartidas.
2. Realizar la recepcion, revision, clasificacion, radicacién, distribucion, envio,
entrega y control 3. de documentos, datos, elementos, correspondencia,
y ofros, de competencia de la entidad, de acuerdo con los procedimientos
establecidos, las tablas de retenciéon documental y demas normas de archivo
vigentes. 4,
Tramitar ante otras dependencias del CNMH, los documentos que le sean
confiados, de acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.
5. Realizar informes periédicos sobre el movimiento de los documentos tramitados,
de acuerdo con los procedimientos.
6. Participar en la identificacion de la informacidn necesaria y su localizacion para
facilitar el desarrollo de las actividades de la Dependencia.
7. Actualizar continuamente los registros de caracter técnico, administrativo o
financiero para obtener la exactitud de los mismos e informes correspondientes.
8. Realizar actividades de clasificacion, codificacion, numeracion, rotulacion y
sellamiento de los documentos producidos en la Dependencia, segin las normas
de gestién documental. 9. Suministrar a los usuarios
informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con
los tramites, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.
10. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo,
presentaciones y el manejo de aplicativos de Internet, de conformidad con las
instrucciones que imparta el jefe inmediato. 11. Realizar las actividades propias
de la disposicién y organizacién de materiales, equipos, instalaciones y demas
aspectos logisticos y de organizacién, requeridas para la realizacion de reuniones
0 talleres organizada por el area.
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12. Realizar actividades relacionadas con la recepcién y suministro de informacion
telefénica y personal acerca de los tramites y demés aspectos administrativos de
la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.
13. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el &rea de desempefio del empleo.

ANGELICA
MARIA

OCAMPO
TALERO

ASESOR

1020

DIRECCION
GENERAL

PEDAGOGIA

1. Asesorar a la Direccién General en la conceptualizacion y la definicion de las
politicas, planes, programas y proyectos en el marco del objeto misional del Centro
de Memoria Histérica, orientadas al desarrollo y fortalecimiento de una pedagogia
para la apropiacion social y la no repeticion.
2. Asesorar a la Direccion General en el establecimiento de relaciones y alianzas
con el sector educativo y las organizaciones de la sociedad civil que coadyuven al
logro del objeto misional de la Entidad.
3. Asesorar a la Direccion General y a las dependencias de la Entidad en lo relativo
alainclusion de la perspectiva de género en los diversos procesos que desarrollan.
4. Asesorar a las dependencias del Centro de Memoria Histdrica en la definicion e
implementacion de metodologias, procesos de formacién y lineas de investigacion,
con énfasis en pedagogia para la apropiacion social, de acuerdo al objeto misional
de la entidad y el marco normativo vigente.
5. Revisar y analizar los informes de investigacion presentados por las
dependencias del Centro de Memoria Historica y emitir los conceptos necesarios
de manera oportuna y con el rigor técnico y conceptual requerido.
6. Asistir y participar en eventos relacionados con la labor misional del Centro de
Memoria Historica.
7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo.
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RAUL
ALEXANDER

ALONSO ALBA

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

CONTADOR

1. Desarrollar con el apoyo de conjuntamente con la Direccion Administrativa y
Financiera todos los asuntos asociados con la gestioén contable del CNMH segun
las normas y procedimientos establecidos, incluyendo el seguimiento y control a
los procesos de contabilidad. 2. Responder
por la Contabilidad del CNMH y elaborar los estados financieros del Centro de
Memoria Histérica de acuerdo a las normas que sobre la materia expide la
Contaduria General de la Nacion y normas legales vigentes.
3. Realizar las actividades tendientes a la clasificacion, incorporacion y
actualizacion de soportes y registros contables del Centro de Memoria Historica de
acuerdo a los procesos y procedimientos definidos para tal fin y en el marco de la
normatividad vigente.

4. Responder por el andlisis y verificacion de los registros contables, la liquidacién
de los impuestos y retenciones para el cumplimiento de las obligaciones tributarias,
a cargo de la Entidad, asegurando la confiabilidad de los registros efectuados por
el grupo contable.

5. Velar por la correcta y adecuada aplicacion del Plan General de Contabilidad
Publica.

6. Responder por el andlisis de las cifras que puedan ser generadas en el
desarrollo de las actividades misionales e impacten los derechos, obligaciones o
costos del CNMH

7. Responder por la conciliacion de las cuentas de enlace y reciprocas de acuerdo
a los procesos y procedimientos definidos para tal fin, los lineamientos de la
Contaduria General de la Nacién y la normatividad vigente.

8. Suministrar la informacién que requiera la Contaduria General de la Nacién, el
ministerio de Hacienda y Crédito Publico, la Comisién Legal de Cuentas de la
Camara de Representantes, la Contraloria General de la Republica y la Direccion
Administrativa y Financiera del CNMH, la OCI.

9. Proponer mejoras tendientes a establecer, actualizar, modificar y racionalizar
procedimientos para llevar a cabo la gestion de la informacién contable del CNMH.
10. Velar por el adecuado recaudo de impuestos ala luz de la normatividad vigente.
11. Efectuar el control contable sobre el manejo de los bienes y recursos publicos
puestos a disposicion de la entidad.

12. Participar en la formulacién de las politicas de convergencia de conformidad
con las normas internacionales NICSP.

13. Velar por la adopcion de medidas contables para el reconocimiento de los
bienes patrimoniales de caracter historico y cultural, en el marco de las acciones
misionales del CNMH

14. Administrar el proceso de central de cuentas del CNMH a través del Sistema
de Informacion Financiera — SIIF.

15. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo
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DIANA
MARCELA

CASTANO
ZULUAGA

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION DE
ARCHIVOS  DE
DERECHOS
HUMANOS

1. Recibir, analizar y catalogar la informacién relacionada con hechos victimizantes
ocurridos en el marco del conflicto armado y garantizar su apropiado manejo
archivistico y su preservacion de acuerdo a los procesos y procedimientos del
Centro de Memoria Historica y la normatividad aplicable en la materia.

2. Incorporar al archivo los documentos que den cuenta de lo obrado en las
audiencias publicas correspondientes a los procesos llevados a cabo en el marco
de la ley de justicia, paz y reparacion de acuerdo con la normatividad aplicable y
los procesos y procedimientos que la entidad establezca a este respecto.

3. Realizar en complementariedad con las dependencias del Centro el acopio,
proteccion y preservacion de la informacion de acuerdo a los protocolos del Centro
de Memoria Histérica y la normatividad aplicable en la materia.

4. Adelantar la digitalizacion de todos los documentos custodiados de acuerdo a
los procesos y procedimientos de la entidad.

5. Relacionar periddicamente los nuevos registros que deban incluirse en la base
de datos o sistema de informacion del archivo de acuerdo a lo establecido en los
protocolos que establezca el Centro de Memoria Histérica, las técnicas y
normatividad aplicable.

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

MARTHA
CECILIA

ROCHA
GAONA

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION
GENERAL

COOPERACION

1. Identificar la demanda de Cooperacién Internacional del Centro Nacional de
Memoria Histérica, segun orientaciones de Direccion General y con base en
necesidades de direcciones misionales y grupos de trabajo de la Entidad.
2. Formular los planes, programas y proyectos del Centro Nacional de Memoria
Historica que estén directamente relacionados con la estrategia y la hoja de ruta
de cooperacion internacional.
3. Efectuar las acciones derivadas del desarrollo de los planes, programas y
proyectos del Centro Nacional de Memoria Histérica que estén directamente
relacionadas con la estrategia y la hoja de ruta de cooperacién internacional.
4. Elaborar mecanismos y desarrollar el seguimiento técnico y el monitoreo de los
convenios suscritos con agentes de Cooperacion Internacional y de los proyectos
financiados con recursos de cooperacién internacional y aportes de ofras
entidades.

5. Brindar asistencia al desarrollo de las acciones contempladas en el Plan
Estratégico de la Entidad en materia de Cooperacion Internacional y Alianzas asi
como en la Hoja de Ruta de Cooperacidn Internacional de la misma.
6. Participar en eventos de promocion y visibilizacién de procesos de postconflicto
ylo de difusién y apropiacion social de la memoria histdrica.
7. Apoyar los tramites de gestion contractual y suscripcion de Convenios con
entidades, instituciones u organismos internacionales, en articulacion con la
Oficina Asesora Juridica.
8. Participar en la organizacion de eventos relacionados con las acciones en
materia de Cooperacion Internacional y Alianzas del Centro Nacional de Memoria
Histérica.

9. Participar en reuniones interinstitucionales y en reuniones convocadas por los
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Cooperantes, segun asignacion del jefe inmediato.
10. Elaborar informes y reportes en materia de Cooperacion Internacional y
Alianzas del Centro Nacional de Memoria Histérica.
11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo.




NOMBRES

APELLIDOS

CARGO

cODIGO

GRADO

UBICACION DEL
EMPLEO

AREA FUNCIONAL

Manual de Funciones y competencias Laborales

EDISSON
ASDRUBAL

CALDERON
GUERRERO

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

2044

DIRECCION DE
ACUERDOS DE
LA VERDAD

1. Apoyar en la planeacion, formulacion y en el seguimiento del proyecto de
inversién de la DAV, financiado con presupuesto nacional o con recursos de
cooperacion, de acuerdo a las metodologias y directrices adoptadas.

2. Participar en la elaboracién del cronograma y plan operativo, el cual debe ser
socializado y aprobado por el director técnico de la DAV.

3. Apoyar a la DAv en la gestion del plan de adquisiciones con el fin de ejecutar
oportunamente los recursos asignados en los tiempos previstos.

4. Apoyar la realizacion de la evaluacion técnica de los procesos de contratacion
referentes a la direccion de acuerdos de la Verdad.

5. Apoyar la elaboracion de informes de la informacion consolidad de la DAV para
el reporte de indicadores, metas y procesos solicitados por el area de planeacion
de CNMH.

6. Apoyar la elaboracidn de los informes relacionados con los avances de
indicadores de proceso, de gestidn y producto que sean solicitados a la Direccion
Técnica de la Direccién de Acuerdos de la Verdad, por las diferentes Areas del
CNMH y ofras instituciones.

7. Apoyar el desarrollo de la implementacién del sistema de informacién de la DAV
segun las directrices del CNMH.

8. Elaborar los informes administrativos y financieros parciales y finales, que surjan
en el marco de las funciones de la DAV, como de los convenios y contratos
suscritos.

9. Apoyar a la DAV en la atencidn de los requerimientos de instancias de internas
y externas.

10. Participar en las actividades tendientes a la planeacion administrativa y
financiera que permitan optimizar el funcionamiento de la DAV a nivel nacional.
11. Supervisar y efectuar el control administrativo de los contratos y/o convenios
que se suscriban para la operacion y cumplimiento de metas, o colaborar con el
area responsable de la contratacion y/o convenios de los mismos.

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

DIANA
VICTORIA

GUTIERREZ
TRIANA

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION
PARA LA
CONSTRUCCION
DE LA MEMORIA
HISTORICA

1. Adelantar la planeacion y realizacion de eventos participativos con comunidades
afectadas por el conflicto armado de acuerdo a los planes programas y proyectos
del Centro de Memoria Historica.
2. Tramitar con la dependencia correspondiente los recursos suficientes para la
realizacion de los eventos de manera oportuna y de acuerdo a los protocolos
establecidos para este fin.
3. Elaborar las memorias correspondientes a los eventos realizados y documentar
los testimonios y experiencias recolectadas de acuerdo a los protocolos
establecidos en la materia.
4. Realizar las evaluaciones pertinentes sobre el desarrollo de las actividades y
adelantar el registro en un sistema de informacién actualizado sobre los avances
e informes preliminares de cada uno de los proyectos, planes y programas en curso
de acuerdo a los procedimientos de la Entidad.
5. Realizar los informes correspondientes a los asuntos de su competencia de
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manera oportuna con destino a la dependencia correspondiente, al interior del
Centro de Memoria Histdrica conforme a los protocolos internos de la entidad.
6. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo

LUIS

PINTOR

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION DE
MUSEO DE LA
MEMORIA
HISTORICA

1. Realizar el acompafiamiento juridico y administrativo en la estructuracion
precontractual de los procesos contractuales de la DMMH, asi como desde la
perspectiva juridica la formulacién de la estructura de las politicas culturales del
MNM.

2. Adelantar la formulacién y estructuracion juridica de procesos precontractuales,
en todas las modalidades de los procesos de seleccion que ella adelante.

3. Preparar la instrumentalizacion juridica de los procesos precontractuales,
estudios previos, analisis del sector econdmico, estudios de mercado, solicitudes
de informacién, sistema de administracion de riesgos.

4. Esbozar la individualizaciéon de los riesgos de los procesos contractuales,
conforme al contrato y las normas de seguros vigentes.

5. Aplicar la instrumentalizacién legal o juridica a los proyectos de investigacion
desarrollados por el DMNM.

6. Participar en el disefio, estructuracion e implementacion del MNM, mediante la
investigacion y analisis de las normas legales vigentes que rigen los procesos de
museologia.

7. Elaborar los actos administrativos y demas documentos a que haya lugar en el
desarrollo de la gestion misional de la Direccion, de manera oportuna, acorde a los
procesos y procedimientos desarrollados para tal fin y la normatividad vigente.

8. Atender y desarrollar el tramite de las solicitudes, sugerencias, consultas,
recomendaciones, requerimientos, peticiones, quejas y reclamos derivados de la
gestion misional de la DMNM del CNMH de manera oportuna, acorde a los
procesos y procedimientos desarrollados para tal fin y la normatividad vigente.

9. Participar en el seguimiento y evaluacién de los proyectos de investigacion de
acuerdo con los protocolos definidos por la Entidad, realizando acompafiamiento
conforme a las normas vigentes.

10. Emitir los informes correspondientes a los asuntos de su competencia de
manera oportuna y acorde a los protocolos, con destino a la dependencia
correspondientes al interior del CNMH.

11. Trabajar de forma articulada con las demas areas de la Direccién de museo de
Memoria Histdrica, para la formulacién de estrategias académicas como
encuentros, conversatorios, seminarios y afines, para la difusion de la memoria
historica.

12. Adelantar asistencia juridica en el desarrollo de iniciativas de la DMNM,
dirigidas a la eficacia del Derecho a la Cultura, la Memoria historica y la
implementacion del MNM.

13. Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y el area de
desemperio.
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RENE
ALFONSO

CANON
PINEDA

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION
PARA LA
CONSTRUCCION
DE LA MEMORIA
HISTORICA

1. Realizar la identificacion preliminar del proyecto de investigacién a proponer con
base en el objeto misional de la entidad y los planes programas y proyectos del
Centro de Memoria Historica.
2. Formular proyectos de investigacion de acuerdo con los planes, programas y
lineas del Centro de Memoria Histérica.
3. Presentar informes de avance y finales de los proyectos de investigacion bajo
su coordinaciéon de acuerdo con los protocolos definidos por la Entidad.
4. Participar en el desarrollo de los proyectos de investigacion del Centro de
Memoria Historica de acuerdo con las areas tematicas de su competencia.
5. Dar apoyo técnico a los proyectos de investigacion de acuerdo con las &reas
tematicas de su competencia.
6. Participar en el seguimiento y evaluacién de los proyectos de investigacion de
acuerdo con los protocolos definidos por la Entidad.
7. Apoyar y realizar acciones de memoria histérica de acuerdo con los protocolos
definidos por la Entidad
8. Propiciar la articulacion de las iniciativas y gestores de memoria locales y
regionales con el Centro de Memoria Historica en los ambitos territoriales de
ejecucion de los proyectos de investigacion.
9. Apoyar la labor de difusién y apropiacion social de los resultados de las
investigaciones desarrolladas por el Centro de Memoria Histérica.
10. Apoyar a las demas direcciones del Centro de Memoria Historica de acuerdo
con las areas tematicas de su competencia.
11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo.
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LUz
MYRIAM

DEVIA_
BRICENO

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION DE
ARCHIVOS  DE
DERECHOS
HUMANOS

1. Elaborar los planes estratégicos, las metodologias y protocolos aplicables para
el fomento de una administracion uniforme de los archivos publicos o privados
especializados o relacionados con la memoria historica del conflicto de acuerdo a
las técnicas y normatividad aplicables en la materia.

2. Gestionar alianzas con entidades de naturaleza publica, privada y/o
organizaciones no gubernamentales (ONG's) para la puesta en marcha de
metodologias conjuntas de administracion de la informacion, de acuerdo a los
protocolos del Centro de Memoria Histérica y la normatividad vigente.

3. Realizar capacitaciones a los servidores publicos y/o personal especializado de
las organizaciones aliadas en la obtencion, preservacion, conservacién y
proteccion de archivos relacionados con derechos humanos y memoria del
conflicto de acuerdo a las metodologias adoptadas por el Centro de Memoria
Historica para este fin.

4. Realizar el seguimiento debido a la aplicacion de las metodologias y protocolos
de archivo por parte de las entidades aliadas y realizar las capacitaciones a que
haya lugar de acuerdo a los procedimientos del Centro de Memoria Histdrica.

5. Elaborar los cronogramas de trabajo para un efectivo impacto de las actividades
realizadas en materia de fomento a la administracion uniforme de los archivos y
fondos documentales especializados o relacionados con temas relevantes para el
Centro de Memoria Historica teniendo en cuenta sus metas y objetivos.

6. Adelantar el registro de los avances en el cronograma en un sistema de
informacién permanentemente actualizado de acuerdo a los procedimientos de la
Entidad.

7. Emitir los informes correspondientes a los asuntos de su competencia de
manera oportuna con destino a la dependencia correspondiente al interior del
Centro de Memoria Historica conforme a los protocolos internos de la entidad.

8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo.
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CARLOS
RAMIRO

PARRA
GUERRA

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION DE
MUSEO DE LA
MEMORIA
HISTORICA

1. Elaborar, en coordinacion con la Direccién Técnica de Museos, el programa de
necesidades espaciales, urbanisticas y arquitectdnicas para definir los términos de
referencia de disefio del Museo Nacional de la Memoria.

2. Definir con las diferentes direcciones del Centro de Memoria Historica, los
requerimientos técnicos, espaciales y de conservacion que se tendran en cuenta
en los términos de referencia del disefio arquitectdnico del edificio.

3. Elaborar los desarrollos conceptuales y de lenguaje arquitecténico para el disefio
arquitectonico y técnico del museo nacional de la memoria.

4. Hacer el seguimiento y complementacién para que los procesos contractuales
que permitan los estudios, disefios arquitectonicos, estudios y disefios técnicos
generales y especiales, asi como la elaboracion de especificaciones técnicas,
cantidades de obra, presupuesto oficial para licitacién de construccién estén de
manera oportuna y acorde con los procesos Y tiempos de realizacion del museo
nacional de memoria.

5. Realizar el seguimiento y control pertinente al avance del disefio arquitectonico
seleccionado para establecer que cumpla con los requerimientos técnicos
espaciales y este acorde con las posibilidades y disponibilidades técnicas
nacionales.

6. Participar en la definicion de los diferentes componentes técnicos de adecuacion
espacial y funcional para el éptimo funcionamiento del Museo Nacional de la
Memoria (Domética, automatizacion, Conectividad, redes de Voz y datos,
dispositivos de tecnologia para conservacion, optimizacién y seguridad.

7. Definir e identificar los equipos y elementos para una dptima dotacion y
produccién museografica del Museo Nacional de la Memoria.

8. Articularse con los profesionales de la Direccion de Museos con el fin de aportar
conocimientos y brindar acompafiamiento en las iniciativas regionales de memoria
que tengan en sus componentes desarrollos espaciales, arquitectdnicos,
urbanisticos, museograficos o expositivos.

9. Representar a la Direccion de Museo en los escenarios interinstitucionales que
le sean delegados, sobre los asuntos de su competencia.

10. Coordinar, promover y participar en las publicaciones y eventos relacionados
con el componente arquitecténico del Museo Nacional de la Memoria.

11. Realizar el registro de los avances en el cronograma en un sistema de
informacion permanentemente actualizado de acuerdo a los procedimientos de la
Entidad.

12. Elaborar los informes internos y externos correspondientes a los asuntos de su
competencia, conforme a los protocolos internos de la entidad.

13. Elaborar los manuales de mantenimiento, de procedimientos y demas que
permitan un 6ptimo funcionamiento del museo.

14. Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y el area de
desemperio.
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FREDY

CLAVINO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

4044

22

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

RECURSOS
FisICOS

1. Suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el rea, de acuerdo
a las instrucciones impartidas.

2. Realizar la recepcion, revision, clasificacion, radicacion, distribucion, envio,
entrega y control

3. de documentos, datos, elementos, correspondencia, y otros, de competencia de
la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las tablas de retencion
documental y demas normas de archivo vigentes.

4. Tramitar ante otras dependencias del CNMH, los documentos que le sean
confiados, de acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.

5. Realizar informes periddicos sobre el movimiento de los documentos tramitados,
de acuerdo con los procedimientos.

6. Participar en la identificacion de la informacidn necesaria y su localizacion para
facilitar el desarrollo de las actividades de la Dependencia.

7. Actualizar continuamente los registros de caracter técnico, administrativo o
financiero para obtener la exactitud de los mismos e informes correspondientes.
8. Realizar actividades de clasificacion, codificacion, numeracion, rotulacion y
sellamiento de los documentos producidos en la Dependencia, segun las normas
de gestion documental.

9. Suministrar a los usuarios informacién, documentos o elementos que le sean
solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos.

10. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo,
presentaciones y el manejo de aplicativos de Internet, de conformidad con las
instrucciones que imparta el jefe inmediato.

11. Realizar las actividades propias de la disposicién y organizacion de materiales,
equipos, instalaciones y demas aspectos logisticos y de organizacion, requeridas
para la realizacion de reuniones o talleres organizada por el area.

12. Realizar actividades relacionadas con la recepcién y suministro de informacion
telefonica y personal acerca de los tramites y deméas aspectos administrativos de
la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.

13. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del empleo.
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ZAIRA
ALEXANDRA

RODRIGUEZ
MONTENEGRO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

4044

22

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

TALENTO HUMANO

1. Suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el &rea, de acuerdo
a las instrucciones impartidas.

2. Realizar la recepcion, revision, clasificacion, radicacion, distribucion, envio,
entrega y control

3. de documentos, datos, elementos, correspondencia, y otros, de competencia de
la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las tablas de retencion
documental y demas normas de archivo vigentes.

4. Tramitar ante otras dependencias del CNMH, los documentos que le sean
confiados, de acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.

5. Realizar informes periddicos sobre el movimiento de los documentos tramitados,
de acuerdo con los procedimientos.

6. Participar en la identificacion de la informacién necesaria y su localizacion para
facilitar el desarrollo de las actividades de la Dependencia.

7. Actualizar continuamente los registros de caracter técnico, administrativo o
financiero para obtener la exactitud de los mismos e informes correspondientes.
8. Realizar actividades de clasificacion, codificacion, numeracion, rotulacion y
sellamiento de los documentos producidos en la Dependencia, segun las normas
de gestion documental.

9. Suministrar a los usuarios informacién, documentos o elementos que le sean
solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos.

10. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo,
presentaciones y el manejo de aplicativos de Internet, de conformidad con las
instrucciones que imparta el jefe inmediato.

11. Realizar las actividades propias de la disposicién y organizacion de materiales,
equipos, instalaciones y demas aspectos logisticos y de organizacion, requeridas
para la realizacion de reuniones o talleres organizada por el area.

12. Realizar actividades relacionadas con la recepcién y suministro de informacién
telefonica y personal acerca de los tramites y deméas aspectos administrativos de
la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.

13. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del empleo.
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YURANNI

FORERO
CLAVIJO

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION
PARA LA
CONSTRUCCION
DE LA MEMORIA
HISTORICA

1. Realizar la identificacion preliminar del proyecto de investigacion a proponer con
base en el objeto misional de la entidad y los planes programas y proyectos del
Centro de Memoria Historica.
2. Formular proyectos de investigacion de acuerdo con los planes, programas y
lineas del Centro de Memoria Historica.
3. Presentar informes de avance y finales de los proyectos de investigacion bajo
su coordinacion de acuerdo con los protocolos definidos por la Entidad.
4. Participar en el desarrollo de los proyectos de investigacion del Centro de
Memoria Historica de acuerdo con las areas tematicas de su competencia.
5. Dar apoyo técnico a los proyectos de investigacion de acuerdo con las &reas
tematicas de su competencia.
6. Participar en el seguimiento y evaluacién de los proyectos de investigacion de
acuerdo con los protocolos definidos por la Entidad.
7. Apoyar y realizar acciones de memoria histérica de acuerdo con los protocolos
definidos por la Entidad
8. Propiciar la articulacion de las iniciativas y gestores de memoria locales y
regionales con el Centro de Memoria Historica en los ambitos territoriales de
ejecucion de los proyectos de investigacion.
9. Apoyar la labor de difusién y apropiacion social de los resultados de las
investigaciones desarrolladas por el Centro de Memoria Histérica.
10. Apoyar a las demas direcciones del Centro de Memoria Histdrica de acuerdo
con las areas tematicas de su competencia.
11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo.




NOMBRES

APELLIDOS

CARGO

cODIGO

GRADO

UBICACION DEL
EMPLEO

AREA FUNCIONAL

Manual de Funciones y competencias Laborales

LUIS
FERNANDO

SIERRA
ESCOBAR

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

SERVICIO AL
CIUDADANO Y
GESTION
DOCUMENTAL

1. Efectuar las actividades necesarias para la implementacion y operacion del
programa de Gestion Documental y sistemas de conservacién de documentos para
el Archivo de Gestion del Centro de Memoria Histdrica, aplicando los principios y
normas archivisticas que regulan la materia.2. Elaborar las herramientas
necesarias (Tabla de Retencion Documental TRD- instructivos, formatos,
procesos, procedimientos, instrumentos de descripcion, entre otros) para
implementar, divulgar y estandarizar la politica archivistica.3. Disefiar e impartir
instrucciones a los servidores publicos del CMH para la aplicacion de la Tabla de
Retencion Documental y las politicas generales de Archivo para el manejo y
conservacion.4. Sugerir laimplementacion y compra de herramientas tecnolégicas,
insumos y demas elementos que faciliten la implementacion, trazabilidad y
cumplimiento de la Gestion Documental en la Entidad.5. Efectuar la custodia,
préstamo y control de documentos del Archivo de Gestion del Centro de Memoria
Histérica de forma oportuna de acuerdo con los procesos y procedimientos
definidos.6. Disefiar y poner en consideracion métodos y procedimientos para la
modernizacion del trabajo archivistico y la prestacion de los servicios
relacionados.7. Coordinar la organizacién del servicio de correspondencia
definiendo flujos de trabajos especificos, velar por su oportuna y adecuada
prestacion y garantizar la cobertura interna y externa.8. Definir los instrumentos de
control y seguimiento que permitan la ubicacion de los documentos y
comunicaciones gestionados.9. Verificar que los sistemas de control para el
préstamo de documentos se implementen.10. Presentar a la alta direccion la lista
de documentos susceptibles de transferencia, conservacion total y eliminacion en
cumplimiento de lo establecido en las tablas de retencion documental.11. Apoyar
los estudios sobre temas relacionados con gestion documental, atencion al
ciudadano y PQRSD; asi como preparar material didactico y articulos para su
socializacion y difusién. 12. Adelantar la implementacién de las actividades
requeridas para garantizar el funcionamiento de la prestacion del servicio al
ciudadano y la atencion de quejas y reclamos. 13. Disefiar los procesos de
organizacion, estandarizacion de métodos, elaboracion de manuales de funciones,
y todas aquellas actividades relacionadas con la racionalizacién de procesos
administrativos de la Entidad, relacionados con gestion documental, atencion al
ciudadano y PQRSD.14. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato
y que estén acordes con la naturaleza del cargo.
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YINETH
HASLYTH

RODRIGUEZ
RIVERA

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION DE
ACUERDOS DE
LA VERDAD

1. Elaborar los cronogramas de trabajo correspondientes a la recoleccion,
documentacion y registro de versiones voluntarias extendidas por desmovilizados
del conflicto armado, de acuerdo con las metas y objetivos del Centro de Memoria
Historica.

2. Proponer el equipo técnico para el levantamiento de la documentacion de las
versiones correspondientes teniendo en cuenta el personal y el presupuesto
disponibles, asi como los procedimientos de la  Entidad.
3. Levantar en las regiones, la documentacion y hacer el registro de los testimonios
voluntarios no judiciales rendidos para remitir al archivo correspondiente y/o los
centros de documentacién e informacién competentes de acuerdo con la
normatividad aplicable y los procesos y procedimientos de la Entidad en esta
materia.

4. Garantizar en coordinacion con la Direccion de Archivo de los Derechos
Humanos, el acopio, proteccion y preservacién de los registros testimoniales de
acuerdo con los protocolos del Centro de Memoria Histérica y la normatividad
aplicable en la materia.
5. Registrar en un sistema de informacion los documentos elaborados de acuerdo
con los procesos y procedimientos de la entidad.
6. Elaborar los informes correspondientes a los asuntos de su competencia de
manera oportuna con destino a la dependencia del Centro de Memoria Histérica
ylo entes externos, conforme a los protocolos de la Entidad.
7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo.
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FABIO
ARNULFO

VELANDIA
QUECAN

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

TIC

1. Gestionar los programas y proyectos tendientes a la adquisicién y/o desarrollo,
implementacion y actualizacién de las aplicaciones informaticas requeridas por el
Centro de Memoria Historica, de forma oportuna, con razonabilidad técnica y
acorde a las necesidades del servicio.2. Participar en el disefio, estructuracion, e
implantacién del Plan Estratégico de TIC del Centro de Memoria Histdrica, de
conformidad con los lineamientos de la Direccion General.3. Gestionar los
programas y proyectos tendientes a la adquisicién y/o desarrollo, implementacion
y actualizacién de las aplicaciones informaticas requeridas por el Centro de
Memoria Histérica, de forma oportuna, con razonabilidad técnica y acorde a las
necesidades del servicio.4. Proponer esquemas y modelos de gestion del servicio
de tecnologia del CMH y los procesos inherentes a su funcionamiento que se
definan, a partir de las necesidades de la entidad, en términos de calidad,
oportunidad y disponibilidad.5. Administrar la red de datos del Centro de Memoria
Histérica y mantener su operacién de forma oportuna acorde a los procesos y
procedimientos establecidos para tal fin.6. Supervisar la ejecucion de la asistencia
y soporte técnico a los servidores publicos de las dependencias del Centro de
Memoria Historica en el manejo de las herramientas informaticas (hardware y
software) y de comunicaciones, de forma oportuna acorde a los procesos y
procedimientos establecidos para tal fin. 7. Elaborar e implementar las politicas de
seguridad informética del Centro de Memoria Historica, con razonabilidad técnica
y de forma oportuna acorde a los procesos y procedimientos establecidos para tal
fin. 8. Proponer requerimientos técnicos de los sistemas de informacién, velando
por la automatizacién de los procesos de mision del CMH que estén bajo su
responsabilidad, en términos de calidad, oportunidad y seguridad.9. Las demas
que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo.
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LIZ MILENA

GARCIA
RODRIGUEZ

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION
GENERAL

CONTROL
INTERNO

1. Planear, disefiar y aplicar las politicas, estrategias, planes, programas y
mecanismos de control interno del Centro de Memoria Histdrica de acuerdo con la
normatividad vigente, incluyendo los aspectos de su competencia en materia de
los componentes del Sistema de Control Interno.2. Liderar la elaboracién del Plan
Anual de Auditoria y Seguimiento de acuerdo con la normatividad vigente.3.
Ejecutar el Plan de Auditoria de Gestidn a los procesos estratégicos, misionales y
de apoyo y elaborar los informes con un lenguaje claro y de alta redaccién, segin
lo dispuesto por el Asesor de Control Interno, Normas internacionales de Auditoria
y la Funcién publica4. Evaluar el disefio y eficacia de los controles en los procesos
y procedimientos internos e informar sobre los riesgos eventuales que se puedan
presentar.5. Evaluar la efectividad de la gestion llevada a cabo por parte de la
primera y segunda linea de defensa enmarcada en el Modelo MIPG.6. Contribuir
desde el ambito de su competencia en la identificacion de riesgos, para que la
entidad de manera preventiva los pueda mitigar7. Hacer seguimiento a los planes
de mejoramiento del Centro de Memoria Histérica, como resultado de los procesos
auditores y de seguimiento que le sean asignados por el Asesor de Control
Interno.8. Realizar la evaluacion del proceso de administracion del riesgo de la
Entidad, de acuerdo a las guias vigentes emanadas de la Funcién Publica y los
lineamientos del asesor de control interno.9. Evaluar la informacién proporcionada
por las diferentes areas para dar respuesta a los requerimientos de los entes de
control externo de manera oportuna de conformidad con las normas que rigen la
materia.10. Elaborar los informes de ley relacionados con las tematicas de Control
Interno para ser presentados a los diferentes organismos que lo requieran, en
coordinacion con el asesor de Control Interno.11. Evaluar la aplicacién de los
métodos y procedimientos adoptados por el CNMH para recepcion y atencién de
peticiones, quejas, reclamos y denuncias PQRSD de alta complejidad,
proponiendo mecanismos para que se preste un mejor servicio al ciudadano.12.
Proyectar actos administrativos y documentos que atiendan asuntos relacionados
con control interno o procesos de apoyo, de acuerdo con la normativa,
procedimientos y lineamientos institucionales.13. Fomentar la cultura de control y
autocontrol a través de mecanismos que contribuyan al mejoramiento continuo de
conformidad con la metodologia y practicas adoptadas por la normatividad vigente,
a través de capacitaciones y sensibilizaciones a lideres de proceso y servidores
publicos.14. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo.




NOMBRES

APELLIDOS

CARGO

cODIGO

GRADO

UBICACION DEL
EMPLEO

AREA FUNCIONAL

Manual de Funciones y competencias Laborales

ALVARO

VILLARRAGA
SARMIENTO

DIRECTOR
TECNICO

100

24

DIRECCION
PARA LA
CONSTRUCCION
DE LA MEMORIA
HISTORICA

1. Dirigir y realizar la gestion del Programa de Derechos Humanos y Memoria
Histérica. 2. Dirigir, promover e implementar las investigaciones y formacion
académica en materia de memoria histérica. 3. Dirigir y realizar acciones
destinadas a motivar, promover y garantizar la participacion, en las investigaciones
de la Memoria Histérica, de los grupos vulnerables, étnicos, género, grupos
politicos y demas formas de organizacion de las victimas que han sido objeto de
persecucidon en el marco del conflicto interno. 4. Dirigir y realizar acciones
destinadas a motivar, promover y garantizar la participacion en las investigaciones
de la Memoria Historica de las personas que puedan develar el contexto del
conflicto armado interno colombiano. 5. Generar espacios de confianza para que
las personas que contribuyan con la Memoria Histérica puedan hacerlo bajo un
contexto seguro articulando con las autoridades competentes las acciones a que
haya lugar. 6. Dirigir y promover la recopilacion de testimonios orales de
conformidad con la ley. 7. Propiciar y apoyar la investigacion que contribuya a
establecer y esclarecer las causas de las violaciones ocurridas con ocasién del
conflicto armado, conocer la verdad con el objetivo de contribuir a la no repeticion
de los hechos victimizantes; velando por la independencia, autonomia y el respeto
por los investigadores, los investigados, los grupos y demas instancias de
indagacién cientifica, asi como por los resultados que presenten. 8. Propiciar
actividades interactivas que contribuyan a dar a conocer diferentes puntos de vista
de los hechos que suceden dentro del marco del conflicto armado interno. 9.
Promover y articular espacios de debate, para fomentar una opinion publica que
relacione y comprenda los mecanismos sociales, econémicos, culturales y politicos
que permitieron los hechos de violencia con el fin de evitar que éstos se repitan.
10. Orientar e incorporar lo obrado en las audiencias publicas realizadas en el
marco de la Ley 975 de 2005 a la recopilacion de testimonios orales. 11. Realizar
y fomentar la investigacion histérica sobre el conflicto armado en Colombia y
contribuir a la difusién de sus resultados. 12. Promover actividades participativas y
formativas sobre temas relacionados con el conflicto armado interno, con enfoque
diferencial. 13. Facilitar y promover el acceso y cualificacion al ejercicio de los
derechos a la verdad. 14. Socializar y difundir pblicamente los resultados de las
investigaciones e iniciativas de memoria histérica, siguiendo los lineamientos del
Consejo Directivo y del Director del Centro de Memoria Histérica 15. Promover y
desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la Dependencia. 16. Las demas funciones que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.
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LISULY
PAOLA

ALFONSO
JIMENEZ

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

2044

DIRECCION
PARA LA
CONSTRUCCION
DE LA MEMORIA
HISTORICA

1. Tramitar ante la Direccién Administrativa y Financiera las comisiones de servicio,
estudio y viajes de estudio de los funcionarios de la Direccion, en cumplimiento con
las normas, procedimientos y requerimientos vigentes establecidos.2. Realizar el
seguimiento y control a los requerimientos de comisiones de servicio, estudio viajes
de estudio de los funcionarios de la Direccién, en cumplimiento con las normas,
procedimientos y requerimientos vigentes establecidos.3. Proyectar y revisar los
actos administrativos, oficios, memorandos y comunicaciones relacionadas con la
gestion y tramite de comisiones de servicio, estudio y viajes de estudio de los
servidores publicos de la Direccién, de acuerdo con los procedimientos y la
normatividad vigente aplicable sobre la materia.4. Gestionar las actividades
relacionadas con el suministro de tiquetes aéreos nacionales e internacionales de
acuerdo con las necesidades de la Direccion y los procedimientos definidos5.
Gestionar las actividades relacionadas con el reconocimiento, tramite de pago y
legalizacion de viaticos y gastos de viaje de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.6. Apoyar y realizar acciones de memoria
histérica de acuerdo con los protocolos definidos por la Entidad7. Apoyar la labor
de difusion y apropiacién social de los resultados de las investigaciones
desarrolladas por el Centro de Memoria Historica.8. Apoyar a las demas
direcciones del Centro de Memoria Histérica de acuerdo con las areas tematicas
de su competencia. 9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y
que estén acordes con la naturaleza del cargo.

LEONARDO
HELADIO

SALCEDO
GARCIA

ASESOR

1020

DIRECCION
GENERAL

OBSERVATORIO

1. Asesorar a la Direccion General en la conceptualizacién y definicion de las
politicas, planes, programas, proyectos misionales, en el marco del objeto misional
del Centro de Memoria Histdrica.
2. Proponer y realizar estudios relacionados con el Observatorio Nacional de
Memoria y Conflicto armado en cumplimiento del mandato legal de documentar
violaciones a los derechos humanos e infracciones al Derecho Internacional
Humanitario en el marco del conflicto armado.
3. Asesorar a la Direccion General en temas relacionados con los procesos de
reconstruccion de memoria historica en perspectiva de reparacion simboélica con
victimas del conflicto armado.
4. Asesorar a las dependencias del Centro de Memoria Histdrica en la definicion e
implementacion de metodologias y lineas de investigacion, de acuerdo al objeto
misional de la entidad y el marco normativo  vigente.
5. Revisar y analizar los informes de investigacion presentados por las
dependencias del Centro de Memoria Historica y emitir los conceptos necesarios
de manera oportuna y con el rigor técnico y conceptual requerido.
6. Asesorar a la Direccion General y a las dependencias del Centro de Memoria
Historica en criterios de priorizacién y pautas de intervencion basado en el
conocimiento de la evolucion y la dindmica del conflicto armado
7. Asistir y participar en eventos relacionados con la labor misional del Centro de
Memoria Histérica.
8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo
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1. Realizar la identificacion preliminar del proyecto de investigacién a proponer con
base en el objeto misional de la entidad y los planes programas y proyectos del
Centro de Memoria Histérica.2. Formular proyectos de investigacion de acuerdo
con los planes, programas y lineas del Centro de Memoria Histdrica.3. Presentar
informes de avance y finales de los proyectos de investigacidn bajo su coordinacion
de acuerdo con los protocolos definidos por la Entidad.4. Participar en el desarrollo
) de los proyectos de investigacion del Centro de Memoria Histérica de acuerdo con
DIRECCION las areas tematicas de su competencia.5. Dar apoyo técnico a los proyectos de
PARA LA investigacion de acuerdo con las areas tematicas de su competencia. 6. Participar
Xﬁgg‘gs Sﬁﬁggﬁs Eggggli\lggﬁlf)o 2028 23 CONSTRUCCION en el seguimiento y evaluacién de los proyectos de investigacion de acuerdo con
DE LA MEMORIA los protocolos definidos por la Entidad.7. Apoyar y realizar acciones de memoria
HISTORICA historica de acuerdo con los protocolos definidos por la Entidad8. Propiciar la

articulacion de las iniciativas y gestores de memoria locales y regionales con el
Centro de Memoria Histdrica en los ambitos territoriales de ejecucion de los
proyectos de investigacion.9. Apoyar la labor de difusion y apropiacion social de
los resultados de las investigaciones desarrolladas por el Centro de Memoria
Histérica.10. Apoyar a las demas direcciones del Centro de Memoria Historica de
acuerdo con las areas tematicas de su competencia. 11. Las demas que le sean
asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo.
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JULIAN
ANDRES

RODRIGUEZ
LEON

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

4044

22

DIRECCION DE
ARCHIVOS  DE
DERECHOS
HUMANOS

1. Suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el &rea, de acuerdo
a las instrucciones impartidas.
2. Realizar la recepcion, revision, clasificacion, radicacion, distribucion, envio,
entrega control
3. de documentos, datos, elementos, correspondencia, y otros, de competencia de
la entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos, las tablas de retencion
documental y demas normas de archivo vigentes.
4. Tramitar ante otras dependencias del CNMH, los documentos que le sean
confiados, de acuerdo con los procedimientos e instrucciones recibidas.
5. Realizar informes periddicos sobre el movimiento de los documentos tramitados,
de acuerdo con los procedimientos.
6. Participar en la identificacion de la informacién necesaria y su localizacion para
faciitar el desarrollo de las actividades de la Dependencia.
7. Actualizar continuamente los registros de caracter técnico, administrativo o
financiero para obtener la exactitud de los mismos e informes correspondientes.
8. Realizar actividades de clasificacién, codificacion, numeracion, rotulacion y
sellamiento de los documentos producidos en la Dependencia, segun las normas
de gestion documental.
9. Suministrar a los usuarios informacién, documentos o elementos que le sean
solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos.
10. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo,
presentaciones y el manejo de aplicativos de Internet, de conformidad con las
instrucciones que imparta el jefe inmediato.
11. Realizar las actividades propias de la disposicién y organizacion de materiales,
equipos, instalaciones y demas aspectos logisticos y de organizacion, requeridas
para la realizacion de reuniones o falleres organizada por el area.
12. Realizar actividades relacionadas con la recepcidn y suministro de informacién
telefonica y personal acerca de los tramites y deméas aspectos administrativos de
la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y protocolos establecidos.
13. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del empleo.
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ZAREHT

HERNANDEZ
MONTENEGRO

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

2044

DIRECCION
GENERAL

CONTROL
INTERNO

1. Aplicar las politicas, estrategias, planes, programas y mecanismos de control
interno del Centro de Memoria Histérica de acuerdo con la normatividad vigente,
incluyendo los aspectos de su competencia en materia de los componentes del
Sistema de Control Interno.2. Apoyar la elaboracion del Plan Anual de Auditoria y
Seguimiento de acuerdo con la normatividad vigente.3. Realizar las Auditorias y
seguimientos a los procesos estratégicos, misionales y de apoyo y elaborar los
informes con un lenguaje claro y de alta redaccion, segun lo dispuesto por el
Asesor de Control Interno, Normas internacionales de Auditoria y la Funcién
publica4. Proponer acciones de control y prevencion de riesgos en los diferentes
procesos del CNMH e informar sobre los riesgos eventuales que se puedan
presentar.5. Apoyar la evaluacion de la efectividad en la gestion llevada a cabo por
parte de la primera y segunda linea de defensa enmarcada en el Modelo MIPG.6.
Hacer seguimiento a los planes de mejoramiento, acciones preventivas, correctivas
del Centro de Memoria Histérica, como resultado de los procesos auditores y de
seguimiento que le sean asignados por el Asesor de Control Interno.7. Apoyar la
evaluacién de la informacion proporcionada por las diferentes areas para dar
respuesta a los requerimientos de los entes de control externo de manera oportuna
de conformidad con las normas que rigen la materia.8. Elaborar los informes de ley
relacionados con las tematicas de Control Interno para ser presentados a los
diferentes organismos que lo requieran, en coordinacion con el asesor de Control
Interno.9. Evaluar la aplicacién de los métodos y procedimientos adoptados por el
CNMH para recepcion y atencién de peticiones, quejas, reclamos y denuncias
PQRSD de mediana complejidad, proponiendo mecanismos para que se preste un
mejor servicio al ciudadano.10. Fomentar la cultura de control y autocontrol a
través de mecanismos que contribuyan al mejoramiento continuo de conformidad
con la metodologia y practicas adoptadas por la normatividad vigente, a través de
capacitaciones y sensibilizaciones a lideres de proceso y servidores publicos.11.
Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con
la naturaleza del cargo.
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JUAN
PABLO

MORENO

CONDUCTOR
MECANICO

4103

20

DIRECCION
GENERAL

1. Realizar el transporte o traslado del Director General y demas personal
autorizado del Centro de Memoria Historica en cumplimiento de funciones legales,
en observancia de las normas de trénsito vigentes y normatividad aplicable.2.
Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo, de
acuerdo a las necesidades producidas por su uso, respetando las normas vigentes
de trénsito y demés aplicables para tal fin.3. Efectuar, en el vehiculo las
reparaciones menores que sean necesarias, y solicitar tramite para las de mayor
gravedad, de forma oportuna y de acuerdo con los procesos y procedimientos
disefiados para tal fin.4. Conducir el vehiculo asignado, con sujecion a las normas
de seguridad, de transito y demas vigentes aplicables en la materia.5. Verificar el
estado del vehiculo, accesorios, equipo de carretera y demas elementos y
herramientas, de acuerdo con las normas de transito.6. Mantener reserva de
informacion sobre la informacién a la que tenga acceso en el ejercicio de su labor,
de acuerdo a los protocolos definidos en la entidad para tal fin. 7. Informar a la
dependencia competente, sobre el vencimiento de los documentos reglamentarios,
necesarios para el rodamiento del vehiculo, de manera oportuna y acorde a la
normatividad vigente aplicable.8. Reportar a la dependencia competente los
accidentes de transito y las fallas mecanicas que presente el vehiculo, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes en esta materia y los
procedimientos establecidos para tal fin.9. Las demas que le sean asignadas por
su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo.
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MARIA
ANGELICA

GARZON VERA

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

TALENTO HUMANO

1. Adelantar estudios y actividades para definir y elaborar el plan estratégico de
talento humano, los planes institucionales de capacitacién, los programas de
induccién, reinduccion, bienestar, estimulos, vacantes y evaluacion del
desempefio para el talento humano de la Entidad.2. Presentar los proyectos de
actualizacion de la planta de personal del Centro de Memoria Histérica y actualizar
el manual especifico de funciones requisitos y competencias laborales de acuerdo
con los lineamientos técnicos y normativos vigentes y las necesidades del
servicio.3. Elaborar los proyectos de resoluciones, certificados, constancias, y
demas actos administrativos derivados de las novedades y situaciones
administrativas de los servidores publicos, pasantes y voluntarios del Centro de
Memoria Histérica de manera oportuna, de acuerdo a la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos para tal fin.4. Establecer estrategias para prevenir,
detectar e intervenir los riesgos que conducen a lesiones y enfermedades de origen
comln, ambientales y psicosociales que afectan a las personas o a las
comunidades. 5. Formular, proponer las politicas, planes, programas, proyectos y
normas en materia psicosocial, para reducir y mitigar los riesgos que inciden sobre
la salud y la calidad de vida de los funcionarios y personas que trabajan en
procesos de construccion de memoria histérica.6. Aplicar instrumentos técnicos y
realizar acciones y programas que permitan evaluar y hacer seguimiento a los
procesos de factores de Riesgo Psicosocial de los profesionales que trabajan en
la construccién de memoria histérica.7. Participar en la elaboracién de propuestas
de reglamentaciéon y normalizacion, y en el disefio de sistemas de gestion,
requeridos para la implementacion, ejecucion y control de politicas, normas y
procesos de promocién de la seguridad y salud en el trabajo.8. Participar en las
audiencias, comités, mesas técnicas, seminarios, foros, y demas mecanismos e
instancias de interlocucion o concertacion, que se le deleguen, necesarias para el
desarrollo de los procesos de promocion de la seguridad y salud en el trabajo del
CNMH, conforme a los protocolos, procedimientos y lineamientos institucionales.9.
Ejecutar las acciones requeridas en desarrollo de los estudios previos para
contratos, relacionados con actividades de promocion de la seguridad y salud en
el trabajo, y las requeridas para el ejercicio de supervision correspondiente, de
conformidad con el manual de supervision, manual de contratacion y normatividad
vigente.10. Acopiar y mantener la informacion y documentacion del recurso
humano del Centro de Memoria Histérica de acuerdo a los procesos y
procedimientos establecidos para tal fin. 11. Efectuar la liquidacion y tramite de los
emolumentos y erogaciones derivados de la administracion de personal de manera
oportuna, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y los procesos y
procedimientos establecidos para tal fin.12. Adelantar de manera oportuna el
tramite de comision de servicios, viaticos y/o desplazamientos para funcionarios
ylo contratistas del Centro Nacional de Memoria Histdrica -CNMH, tanto al interior
como al exterior del pais, asegurando que cuenten con la autorizacion previa para
el desplazamiento y con los recursos respectivos, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos para tal fin.13. Realizar estudios de clima
organizacional cuando se requiera, que conduzcan a adelantar programas de
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sensibilizacion, mantenimiento y mejora del mismo y de las relaciones laborales.
14. Formular e implementar estrategias de mejoramiento de competencias
laborales y de valores institucionales.15. Orientar a los intervinientes en el proceso
de evaluacion de desempefio laboral, revisando la aplicacion del mismo y la
consolidacién de resultados que sirva de insumo para la toma de decisiones y el
disefio de programas que permitan potenciar las competencias laborales.16.
Administrar los procedimientos relacionados con la provision de empleos de
conformidad con las disposiciones establecidas por la Comision Nacional del
Servicio Civil y la normatividad legal vigente.17. Participar en la actualizacion de
los procedimientos y demés instrumentos de la dependencia de acuerdo con las
indicaciones del Grupo de Planeacion.18. Las demas funciones relacionadas con
la naturaleza del cargo y el &rea de desempefio.
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JOSE
MAURICIO

ZAMORA
FRANCO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

4044

22

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

RECURSOS
FisICOS

1. Suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el rea, de acuerdo
a las instrucciones impartidas.2. Realizar la recepcion, revision, clasificacion,
radicacioén, distribucion, envio, entrega y control3. de documentos, datos,
elementos, correspondencia, y otros, de competencia de la entidad, de acuerdo
con los procedimientos establecidos, las tablas de retencion documental y deméas
normas de archivo vigentes.4. Tramitar ante otras dependencias del CNMH, los
documentos que le sean confiados, de acuerdo con los procedimientos e
instrucciones recibidas.5. Realizar informes periodicos sobre el movimiento de los
documentos tramitados, de acuerdo con los procedimientos.6. Participar en la
identificacion de la informacion necesaria y su localizacién para facilitar el
desarrollo de las actividades de la Dependencia.7. Actualizar continuamente los
registros de caracter técnico, administrativo o financiero para obtener la exactitud
de los mismos e informes correspondientes.8. Realizar actividades de clasificacion,
codificacién, numeracién, rotulacion y sellamiento de los documentos producidos
en la Dependencia, segln las normas de gestion documental.9. Suministrar a los
usuarios informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de
conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.10. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas
de célculo, presentaciones y el manejo de aplicativos de Internet, de conformidad
con las instrucciones que imparta el jefe inmediato.11. Realizar las actividades
propias de la disposicion y organizacion de materiales, equipos, instalaciones y
demés aspectos logisticos y de organizacion, requeridas para la realizacion de
reuniones o talleres organizada por el area.12. Realizar actividades relacionadas
con la recepcion y suministro de informacion telefonica y personal acerca de los
tramites y demas aspectos administrativos de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos y protocolos establecidos.13. Las demas funciones asignadas por
el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio
del empleo.
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CESAR
AUGUSTO

ORTIZ
BARRERA

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

TIC

1. Gestionar los programas y proyectos tendientes a la adquisicién y/o desarrollo,
implementacion y actualizacién de las aplicaciones informaticas requeridas por el
Centro de Memoria Historica, de forma oportuna, con razonabilidad técnica y
acorde a las necesidades del servicio.2. Participar en el disefio, estructuracion, e
implantacién del Plan Estratégico de TIC del Centro de Memoria Histdrica, de
conformidad con los lineamientos de la Direccion General.3. Gestionar los
programas y proyectos tendientes a la adquisicién y/o desarrollo, implementacion
y actualizacién de las aplicaciones informaticas requeridas por el Centro de
Memoria Histérica, de forma oportuna, con razonabilidad técnica y acorde a las
necesidades del servicio.4. Proponer esquemas y modelos de gestion del servicio
de tecnologia del CMH y los procesos inherentes a su funcionamiento que se
definan, a partir de las necesidades de la entidad, en términos de calidad,
oportunidad y disponibilidad.5. Administrar la red de datos del Centro de Memoria
Histérica y mantener su operacién de forma oportuna acorde a los procesos y
procedimientos establecidos para tal fin.6. Supervisar la ejecucion de la asistencia
y soporte técnico a los servidores publicos de las dependencias del Centro de
Memoria Historica en el manejo de las herramientas informaticas (hardware y
software) y de comunicaciones, de forma oportuna acorde a los procesos y
procedimientos establecidos para tal fin. 7. Elaborar e implementar las politicas de
seguridad informética del Centro de Memoria Historica, con razonabilidad técnica
y de forma oportuna acorde a los procesos y procedimientos establecidos para tal
fin. 8. Proponer requerimientos técnicos de los sistemas de informacién, velando
por la automatizacién de los procesos de mision del CMH que estén bajo su
responsabilidad, en términos de calidad, oportunidad y seguridad.9. Las demas
que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo.
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LUZ DARY
PATRICIA

PARDO
MUNOZ

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

2044

DIRECCION
GENERAL

GRUPO DE
PLANEACION

1. Recolectar y depurar la informacion, relacionada con los planes estratégicos y
operativos del despacho, de acuerdo con los procedimientos y que permita el
seguimiento y evaluacion de los mismos.
2. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacién previamente
recolectada y depurada, pertinente a los planes estratégicos y operativos del
Despacho y que se ajuste a los requerimientos que se le hagan.
3. Definir lineamientos de gestion que orientan la planeacion, regulacion,
informacién, formulacion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas y
proyectos del Sector, bajo los parametros establecidos por el Despacho y la
entidad.

4. Apoyar y acompaiiar a las dependencias en la racionalizacion de los procesos,
procedimientos y tramites de la entidad, segun los lineamientos y politicas
institucionales.

5. Apoyar, promover y acompafiar las dependencias en la formulacion, seguimiento
y evaluacién de las politicas, planes, programas y proyectos y proponer medidas
de mejora institucional.
6. Elaborar los estudios e informes de resultados para el Comité Institucional de
Desarrollo Administrativo de acuerdo a los requerimientos del despacho y en
cumplimiento de la normatividad vigente.
7. Acompafiar y apoyar en la elaboracién de los indices e indicadores de los
procesos, planes, programas y proyectos; realizar seguimiento y proponer los
ajustes necesarios, segun los lineamientos del Director General y las politicas
institucionales.

8. Analizar y procesar datos estadisticos e informacion derivada de la gestion de
atencion a peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias y felicitaciones
(PQRSD), como apoyo al proceso de seguimiento y control del despacho.
9. Elaborar y rendir periodicamente los informes que se requieran, de conformidad
con los lineamientos y politicas institucionales y  sectoriales.
10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo.
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JAVIER
FELIPE

QUIJANO
RODRIGUEZ

TECNICO
ADMINISTRATIVO

3124

DIRECCION DE
MUSEO DE LA
MEMORIA
HISTORICA

1. Realizar el apoyo técnico al desarrollo de los procesos y procedimientos en el
marco de las estrategias de comunicacién e informacion institucional interna y
externa, de acuerdo a las directrices establecidas por su superior inmediato y las
necesidades del servicio.2. Apoyar la realizacién de campafias de comunicacion
de caracter educativo, institucional e interinstitucional en convenio con otras
entidades publicas y/o privadas, de acuerdo con los procesos y procedimientos
adoptados por la entidad y las instrucciones impartidas por el superior inmediato.
3. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion,
actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la Organizacion. 4.
Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas. 5. Instalar, reparar y responder por el
mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los controles periddicos
necesarios. 6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades
desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 7. Llevar el control de
los bienes muebles que ingresa y salen del Centro. 8. Preparar y presentar
informes del desarrollo de las actividades propias del cargo, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.9. Controlar y responder por la adquisicién, manejo,
almacenamiento, entradas, salidas, de los bienes mueble de la Entidad.10. Las
demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el rea de desempefio.

DIANA
CAROLINA

MUNOZ
ORTEGA

TECNICO
ADMINISTRATIVO

3124

DIRECCION
PARA LA
CONSTRUCCION
DE LA MEMORIA
HISTORICA

1. Realizar el apoyo técnico al desarrollo de los procesos y procedimientos en el
marco de las estrategias de comunicacion e informacion institucional interna y
externa, de acuerdo a las directrices establecidas por su superior inmediato y las
necesidades del servicio.
2. Apoyar la realizacion de campafias de comunicacion de caracter educativo,
institucional e interinstitucional en convenio con otras entidades publicas y/o
privadas, de acuerdo con los procesos y procedimientos adoptados por la entidad
y las instrucciones  impartidas por el  superior  inmediato.
3. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion,
actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la Organizacion.
4. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con
instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos
utilizados en el desarrollo de planes y programas.
5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos

y efectuar los controles periodicos necesarios.
6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Llevar el control de los bienes muebles que ingresa y salen del Centro.
8. Preparary presentar informes del desarrollo de las actividades propias del cargo,

con la oportunidad y periodicidad requeridas.
9. Controlar y responder por la adquisicion, manejo, almacenamiento, entradas,
salidas, de los bienes mueble de la Entidad.
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10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempefio.

CARLOS
CESAR

COTERA
CASTRO

TECNICO
ADMINISTRATIVO

3124

DIRECCION DE
ACUERDOS DE
LA VERDAD

1. Realizar el apoyo técnico al desarrollo de los procesos y procedimientos en el
marco de las estrategias de comunicacion e informacién institucional interna y
externa, de acuerdo a las directrices establecidas por su superior inmediato y las
necesidades del servicio.2. Apoyar la realizacién de campafias de comunicacion
de caracter educativo, institucional e interinstitucional en convenio con ofras
entidades publicas y/o privadas, de acuerdo con los procesos y procedimientos
adoptados por la entidad y las instrucciones impartidas por el superior inmediato.
3. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion,
actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la Organizacion. 4.
Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas. 5. Instalar, reparar y responder por el
mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los controles periodicos
necesarios. 6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades
desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 7. Llevar el control de
los bienes muebles que ingresa y salen del Centro. 8. Preparar y presentar
informes del desarrollo de las actividades propias del cargo, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.9. Controlar y responder por la adquisicion, manejo,
almacenamiento, entradas, salidas, de los bienes mueble de la Entidad.10. Las
demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el &rea de desempefio.
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ANA MARIA

TRUJILLO
CORONADO

DIRECTOR
ADMINISTRATIVO
Y FINANCIERO

100

24

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

1. Asesorar a la Direccion General en la formulacién de politicas, planes y
programas para la administracion del talento humano, los recursos fisicos y
financieros de Centro de Memoria Histérica.
2. Definir y ejecutar las politicas, programas y proyectos de administracion del
talento humano, de conformidad con las normas de empleo publico.
3. Formular, en coordinacién con las Direcciones y la Oficina Asesora Juridica, el
Plan de Formacién y Capacitacion de los servidores del Centro y velar por su
ejecucion.

4. Definir, ejecutar y controlar las politicas, planes y programas relacionados con
la gestién presupuestal, contable y de tesoreria del Centro de Memoria Histérica.
5. Dirigir,  coordinar 'y  controlar el  proceso  contractual.
6. Dirigir y verificar la elaboracion, consolidacion y presentacion de los estados
financieros y suministrar la informacion financiera que le sea solicitada por las
autoridades competentes.
7. Presentar al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico el Programa Anual de
Caja, de conformidad con las obligaciones financieras adquiridas.
8. Dirigir la elaboracién, aprobacion y ejecucion del Plan de Compras del Centro.
9. Dirigir y controlar las actividades relacionadas con proveedores, adquisicion,
almacenamiento, custodia, distribucion e inventarios de los elementos, equipos y
demés bienes necesarios para el funcionamiento del  Centro.
10. Dirigir y controlar la prestacién de los servicios de archivo y correspondencia,
aseo, cafeteria, vigilancia y demés servicios  generales.
11. Velar por el funcionamiento de la prestacion del servicio al ciudadano y por la
atencion de quejas y reclamos. Disefiar los procesos de organizacion,
estandarizacién de métodos, elaboracién de manuales de funciones, y todas
aquellas actividades relacionadas con la racionalizacion de procesos
administrativos de la Entidad.
12. Coordinar la funcién disciplinaria y fallar en primera instancia los procesos que
se adelanten contra los servidores de la Entidad.
13. Promover y desarrollar laimplementacion, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion de la Dependencia.
14. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo
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DORIS
YOLANDA

RAMOS VEGA

ASESOR

1020

DIRECCION
GENERAL

CONTROL
INTERNO

1. Asesorar a la Alta Direccion mediante la planeacion, ejecucion de Auditorias y
formulacion de estrategias de control preventivo, detectivo y correctivo que faciliten
el direccionamiento estratégico y cumplimiento de metas y objetivos institucionales,
de acuerdo con la normatividad vigente y estandares internacionales.2. Verificar
que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido en el CNMH y el
respectivo sector, y que su ejercicio logre ser, intrinseco al desarrollo de las
funciones de todos los cargos y, en particular, de los que, tengan
responsabilidades de mando.'3. Constatar que los controles definidos para los
procesos Yy actividades del CNMH se cumplan por parte de los responsables de su
ejecucion.4. Vigilar y asegurar el cumplimiento de las normas de los controles
asociados a las actividades del CNMH y recomendar los ajustes necesarios. 5.
Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y
sistemas de informaciéon del CNMH y recomendar los correctivos a que haya
lugar.6. Liderar la elaboracion del Programa Anual de Auditoria y Evaluacion,
conforme a lo dispuesto en la normativa vigente, ante el Comité Institucional de
Coordinacion de Control Interno.7. Dirigir y controlarlas comunicaciones de los
organismos competentes, de la comision de hechos presuntamente irregulares que
conozca en el desarrollo de sus funciones.8. Actuar como Interlocutor de los
organismos de control en desarrollo de las auditorias que practiquen en el CNMH
y en la recepcion, coordinacion, preparacién y entrega de la informacién
requerida.9. Presentar los informes de Ley inherentes a la normatividad vigente10.
Realizar la evaluacién del proceso de administracion del riesgo de la Entidad, de
acuerdo a las politicas vigentes y los lineamientos de la Alta Direccion11. Realizar
la evaluacién a los planes de mejoramiento como resultado de las auditorias y
seguimientos internas y externas de control interno del Centro de Memoria
Historica.12. Orientar a las areas o lideres de proceso del CNMH en la adopcion
de acciones de mejoramiento recomendadas por los entes de control externo13.
Mantener de manera permanente informados a los directivos y lideres de proceso
acerca del estado del Sistema de Control Interno del CNMH, dando cuenta de las
debilidades detectadas para que la entidad tome las acciones preventivas y
correctivas a que haya lugar.14. Evaluar y controlar la gestion de las areas del
CNMH encargadas de recibir, tramitar y resolver las quejas, sugerencias, reclamos
y denuncias en cumplimiento del mandato Constitucional y legal.15. Fomentar la
cultura de control y autocontrol a través de mecanismos que contribuyan al
mejoramiento continuo de conformidad con la metodologia y practicas adoptadas
por la Entidad.16. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
estén acordes con la naturaleza del cargo.
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NIDIA
PATRICIA

VITERIROJAS

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION
PARA LA
CONSTRUCCION
DE LA MEMORIA
HISTORICA

RESPUESTA
JUDICIAL Y
REPARACION
COLECTIVA

1. Disefiar, coordinar, orientar, implementar y hacerle seguimiento a la Estrategia
de Reparaciones del CNMH.2. Analizar la competencia del CNMH frente a los
requerimientos, érdenes y exhortos judiciales y administrativos radicados en la
Entidad, asi como determinar los responsables, el alcance y el contenido de las
gestiones necesarias para dar pleno cumplimiento a los mismos, dentro del término
sefialado por la autoridad correspondiente, segin los objetivos misionales de la
entidad y las lineas de accién establecidas para cada vigencia.3. Analizar la
competencia del CNMH frente a las medidas de reparacion colectiva que se
encuentren formuladas en el marco del Programa Administrativo de Reparacion
Colectiva a cargo de la UARIV, con el objeto de determinar los responsables, el
alcance y el contenido de las gestiones necesarias para dar cumplimiento a las
mismas, segun los objetivos misionales de la entidad y las lineas de accion
establecidas para cada vigencia.4. Tramitar y responder oportunamente los
requerimientos administrativos, judiciales y sentencias provenientes de las
Jurisdicciones Especiales de Justicia Transicional y Tierras, jurisdiccion
constitucional, de lo Contencioso Administrativo y Jurisdiccion ordinaria y de
cualquier otra autoridad investida de facultades jurisdiccionales, asi como de las
acciones relacionadas con procesos de reparacion colectiva, bajo la coordinacion
de la UARIV, en las cuales la entidad no detente la calidad de demandante o
demandado, coadyuvante, ni tercero interviniente y en general todo rol de sujeto
procesal.5. Representar a la entidad en los distintos comités, reuniones y demas
espacios interinstitucionales en donde la entidad deba hacer presencia en
cumplimiento de érdenes y exhortos judiciales y administrativos, asi como de las
medidas de reparacion colectiva a cargo de la entidad.6. Liderar la formulacion,
presentacion y concertacion de los planes de trabajo necesarios para atender los
requerimientos administrativos, judiciales y de reparacion colectiva en los que la
entidad intervenga en el marco de la Estrategia de Reparaciones, tanto al interior
de la entidad como en los espacios interinstitucionales, con comunidades, comités
de impulso, victimas y/o organizaciones de victimas segin se requiera.7.
Recomendar al Director General las acciones, planes, estrategias, politicas o
directrices necesarias para garantizar la adecuada y oportuna atencién de los
requerimientos judiciales y administrativos que le sean realizados a la entidad.8.
Hacer las gestiones necesarias ante las distintas Direcciones Técnicas, areas y
equipos del CNMH para el cumplimiento de las érdenes y exhortos judiciales, asi
como de las medidas de reparacion colectiva a cargo de la entidad, en el marco de
la implementacién de la Estrategia de Reparaciones.9. Efectuar seguimiento al
cumplimiento de los requerimientos y érdenes judiciales y administrativos, en los
términos y condiciones sefialados por la autoridad, asi como lo establecido para
su cumplimiento.10. Producir documentos técnicos sobre el alcance y contenido
de iniciativas legislativas que guarden relacion con la actividad misional del Centro,
sin perjuicio de las competencias asignadas a la Oficina Juridica en materia de la
revision y asesoria a las Direcciones de la Entidad.11. Disefiar e implementar una
estrategia de acercamiento, incidencia y relacionamiento del Centro con las
distintas autoridades judiciales y administrativas, asi como con las demas
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instituciones publicas y no gubernamentales, con el propésito de dar a conocer la
labor misional de la entidad y sus lineamientos estratégicos para incidir en los
exhortos y 6rdenes judiciales, asi como en las medidas de reparacion colectiva, de
tal forma que fortalezcan la labor misional de la entidad y que sean mas acordes
tanto con las funciones del Centro como con el espiritu del deber de memoria del
Estado consignado en el articulo 146 de la Ley 1448 de 2011.12. Disefar e
implementar las acciones necesarias para atender los requerimientos de
reparacion colectiva que se le hagan a la entidad, en el marco de la Estrategia de
Reparaciones bajo su cargo, y segun los planes, programas y lineas estratégicas
del CNMH.13. Rendir los informes de gestion en los términos, condiciones y
alcance establecidos por la Direccion General.14. Conformar y llevar el archivo de
los asuntos a su cargo, en concordancia con las tablas de retencién de la Entidad
y la Politica de Archivos de Derechos Humanos.15. Las demés que le sean
asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo.
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LUz
ANGELA

CASTRO
NUNGO

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION
PARA LA
CONSTRUCCION
DE LA MEMORIA
HISTORICA

1. Realizar la identificacion preliminar del proyecto de investigacién a proponer con
base en el objeto misional de la entidad y los planes programas y proyectos del
Centro de Memoria Histérica.2. Formular proyectos de investigacion de acuerdo
con los planes, programas y lineas del Centro de Memoria Histdrica.3. Presentar
informes de avance y finales de los proyectos de investigacidn bajo su coordinacion
de acuerdo con los protocolos definidos por la Entidad.4. Participar en el desarrollo
de los proyectos de investigacion del Centro de Memoria Histdrica de acuerdo con
las areas tematicas de su competencia.5. Dar apoyo técnico a los proyectos de
investigacion de acuerdo con las areas tematicas de su competencia. 6. Participar
en el seguimiento y evaluacion de los proyectos de investigacion de acuerdo con
los protocolos definidos por la Entidad.7. Apoyar y realizar acciones de memoria
historica de acuerdo con los protocolos definidos por la Entidad8. Propiciar la
articulacion de las iniciativas y gestores de memoria locales y regionales con el
Centro de Memoria Histdrica en los ambitos territoriales de ejecucion de los
proyectos de investigacion.9. Apoyar la labor de difusion y apropiacion social de
los resultados de las investigaciones desarrolladas por el Centro de Memoria
Histérica.10. Apoyar a las demas direcciones del Centro de Memoria Historica de
acuerdo con las areas tematicas de su competencia. 11. Las demas que le sean
asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo.

ANA LUISA

RODRIGUEZ
BOLANOS

SECRETARIO
BILINGUE

4182

26

DIRECCION
GENERAL

1. Orientar y suministrar informacién a los clientes internos y externos del Centro
de Memoria Histérica de acuerdo a los procesos y procedimientos internos de la
Entidad.

2. Administrar y gestionar el trdmite documental oportuno de entrada y salida de la
correspondencia del area de acuerdo con los protocolos de gestion documental de
la entidad.
3. Clasificar y radicar documentos remitidos al centro de Memoria Historica
aplicando la normatividad vigente y utilizando los medios dispuestos por la entidad
para ese fin.
4. Mantener actualizado y organizado el archivo de documentos y publicaciones
del area de desempefio.
5. Redactar o tomar dictados, cartas, memorandos, acuerdos, resoluciones,
formas, circulares, informes y demas documentos propios de la gestion del Centro
de Memoria Histdrica en idioma espafiol y/o inglés de acuerdo con las necesidades
del Servicio.
6. Registrar en un sistema de control y seguimiento los compromisos del Jefe
inmediato e informar diariamente sobre las actividades programadas de acuerdo a
las instrucciones de este y atendiendo a las necesidades del servicio.
7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo.
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GILBERTO
ALEJANDRO

VILLA AYALA

DIRECTOR
TECNICO

100

24

DIRECCION DE
ARCHIVO DE LOS
DERECHOS
HUMANOS

1. Integrar un archivo con los documentos originales o copias fidedignas de las
violaciones ocurridas con ocasion del conflicto armado interno, asi como la
documentacién sobre procesos similares en otros paises, que reposen en sitios
como museos, bibliotecas o archivos de entidades del Estado. 2. Recopilar los
testimonios orales, escritos y de toda indole, por medio de los ejercicios
investigativos que se realicen por la entidad, o los que le sean allegados por las
organizaciones sociales de derechos humanos. 3. Reunir, preservar y garantizar
la custodia de los materiales que recoja, 0 que de manera voluntaria sean
entregados por personas naturales o juridicas, que se refieran o documenten todos
los temas relacionados con las violaciones sufridas por las victimas. 4. Disefiar y
crear un Registro Especial de archivos de memoria historica y un Protocolo de
politica archivistica en materia de derechos humanos y derecho internacional
humanitario. 5. Coordinar las acciones de articulacion con el Archivo General de la
Nacion con el fin de garantizar el cuidado y preservacion de los archivos de la
Memoria Historica. 6. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestion de la Dependencia. 7. Las demas
funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia
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ROCIO DEL
PILAR

PACHON
PINZON

ASESOR

1020

DIRECCION
GENERAL

COOPERACION

1. Asesorar a la Direccion General sobre la existencia de canales que permitan la
consecucion de recursos adicionales, nacionales e internacionales necesarios en
el desarrollo de los planes programas y proyectos del Centro de Memoria Historica
de acuerdo a lo establecido en su objeto misional.2. Identificar posibilidades de
gestion de alianzas y convenios de cooperacion internacional para el desarrollo de
las actividades propias del Centro de Memoria Histérica de acuerdo con sus
competencias, observando la normatividad que rige la materia.3. Apoyar y
asesorar al Director General en la definicion de politica institucional para la
ejecucion de los programas de cooperacion internacional y alianzas estratégicas.4.
Identificar la oferta y gestionar la demanda de cooperacion internacional y alianzas
que pueden ser de interés del CNMH y mantener actualizado el Mapa de Oferta de
Cooperacién.5. Establecer las necesidades de cooperacion de las dependencias
del CNMH, con el fin de identificar prioridades y focalizar las acciones de apoyo
dentro del marco del Plan estratégico Institucional.6. Coordinar la suscripcion de
convenios con socios de la cooperacion internacional, aliados y sector privado.7.
Realizar el seguimiento a la ejecuciéon de los apoyos de cooperacién para
garantizar su adecuado desempefio y cumplir con los acuerdos pactados con el
cooperante.8. Asesorar a la Direccion General en la celebracion de acuerdos y
convenios con personas de naturaleza publica o privada nacionales, o extranjeras
para la cooperacion en el desarrollo de las actividades propias de Entidad segun
lo establecido en las normatividad vigente.9. Apoyar a la Direccion General en la
interlocucién con entidades nacionales e internacionales, en el marco del
cumplimiento de su objeto misional, para la consecucion y seguimiento de apoyos
técnicos y financieros.10. Coordinar la formulacion y la gestion de programas y
proyectos dirigidos a fuentes de Cooperacion Internacional, de acuerdo con el
objeto misional del Centro de Memoria Histérica, asi como el seguimiento a la
implementacion y los resultados obtenidos.11. Asistir y participar en eventos de
promocion y visibilizacion de procesos de postconflicto y/o de conservacion de la
memoria historica pertinente y gestionar convenios con organismos nacionales y
extranjeros en el desarrollo de planes, programas y proyectos del Centro de
Memoria Histdrica, de acuerdo a la ley y demas normatividad aplicable.12. Informar
sobre el estado y emitir conceptos respecto de los acuerdos y convenios de
cooperacion nacional y/o internacional que se encuentren en curso de acuerdo a
los mejores intereses del Centro de Memoria Historica y observando la ley y la
normatividad aplicable en la materia. 13. Las demas que le sean asignadas por su
jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza del cargo.




NOMBRES

APELLIDOS

CARGO

cODIGO

GRADO

UBICACION DEL
EMPLEO

AREA FUNCIONAL

Manual de Funciones y competencias Laborales

CARLOS
MARIO

LOPEZ ROJAS

DIRECTOR
TECNICO

100

24

DIRECCION DE
ACUERDOS DE
LA VERDAD

1. Recolectar, clasificar, sistematizar, analizar y preservar la informacion que surja
de los Acuerdos de Contribucion a la Verdad Histérica y la Reparacion de que trata
la Ley 1424 de 2010. 2. Producir informes periddicos de gestion con caracter
general, siguiendo los lineamientos que establezcan el Consejo Directivo y el
Director del Centro de Memoria Histérica. 3. Proponer al Director General del
Centro de Memoria Histérica los medios y mecanismos de publicacion y difusion
de los informes de gestion, de tal manera que se conozcan de manera masiva. 4.
Proponer, a las entidades competentes, las medidas necesarias para velar porque
los procedimientos que adelante no pongan en riesgo la vida y la integridad
personal de los entrevistados. 5. Facilitar los informes de gestién a las demas areas
del Centro de Memoria Histérica, en particular a la Direccién para la Construccion
de Memoria Histérica, con el fin de que sirvan como insumo para la elaboracién de
las investigaciones, FORMACION ACADEMICA vy publicaciones de memoria
histérica. 6. Facilitar los resultados de la recoleccion. clasificacion. sistematizacion,
analisis y preservacion de la informacion que surja de los Acuerdos de Contribucién
a la Verdad Historica y la Reparacion a las demas areas del Centro de Memoria
Historica, de tal forma que sirvan como insumo para el cumplimiento de las
funciones del Centro de Memoria Histérica. 7. Emitir las certificaciones a que se
refieren los articulos 12 y 13 del Decreto 2601 de 2011. 8. Promover y desarrollar
la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de
la Dependencia. 9. Las demas funciones que le sean asignadas y que
correspondan a la naturaleza de la dependencia.
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ALBERTO

SANTOS
PENUELA

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION DE
ACUERDOS DE
LA VERDAD

1. Elaborar los planes estratégicos, las metodologias y protocolos aplicables para
la documentacion y registro de las versiones voluntarias no judiciales y testimonios
aportados, individual o grupalmente, por desmovilizados de grupos armados al
margen de la ley y personas que voluntariamente quieran aportar al proceso, de
acuerdo con las técnicas, procesos y procedimientos disefiados por la
dependencia.2. Gestionar alianzas con entidades acompafiantes de naturaleza
publica, privada y/o organizaciones no gubernamentales (ONG's) que apoyen las
acciones de la Direccion de Acuerdos de la Verdad.3. Efectuar el disefio de los
instrumentos y formatos de recoleccion, documentacién y registro de los
testimonios y versiones voluntarias, asi como la normalizacién de las técnicas de
redaccion y toma de informacion respectivas buscando el esclarecimiento histérico
como parametro principal de la memoria historica del conflicto armado.4. Realizar
capacitaciones a los funcionarios y/o personal especializado encargado de la
recoleccién, documentacién y registro de los testimonios de acuerdo con las
metodologias adoptadas por el Centro de Memoria Histérica para este fin.5.
Coordinar las actividades logisticas necesarias para la recoleccion de informacion
de acuerdo a los procesos y procedimientos del Centro de Memoria Historica.6.
disefiar e implementar los protocolos de seguridad y rutas de proteccion necesarias
para la realizacién de las actividades propias de la direccién, en coordinacién con
las fuerzas y/o autoridades competentes.7. Elaborar los informes de gestion
correspondientes a los asuntos de su competencia de manera oportuna con
destino a la dependencia correspondiente al interior del Centro de Memoria
Historica conforme a los protocolos internos de la entidad.8. Acompanar la
elaboracion de los cronogramas de trabajo y planes de accién regionales
correspondientes a la recoleccion, sistematizacion y analisis de versiones
voluntarias extendidas por desmovilizados de los grupos armados al margen de la
ley y terceros que voluntariamente deseen contribuir a la verdad, de acuerdo con
las metas y objetivos del Centro de Memoria Histdrica.9. Codificar y analizar la
informacién surgida del proceso de Acuerdos de la Verdad, de acuerdo con la
metodologia establecida. 10. Apoyar en las regiones, en los casos requeridos, la
recoleccién de los testimonios aplicando los procesos y metodologias de la
Direccion.11. Registrar los documentos elaborados en un sistema de informacion
actualizado de acuerdo con los procesos y procedimientos de la entidad.12. Las
demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo.
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XIMENA
ALEXANDRA

TOVAR
CUPITRA

TECNICO
ADMINISTRATIVO

3124

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

Contabilidad

1. Realizar el apoyo técnico al desarrollo de los procesos y procedimientos en el
marco de las estrategias de comunicacion e informacion institucional interna y
externa, de acuerdo a las directrices establecidas por su superior inmediato y las
necesidades del servicio.2. Apoyar la realizacién de campafias de comunicacion
de caracter educativo, institucional e interinstitucional en convenio con otras
entidades publicas y/o privadas, de acuerdo con los procesos y procedimientos
adoptados por la entidad y las instrucciones impartidas por el superior inmediato.
3. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion,
actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la Organizacion. 4.
Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas. 5. Instalar, reparar y responder por el
mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los controles periodicos
necesarios. 6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades
desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 7. Llevar el control de
los bienes muebles que ingresa y salen del Centro. 8. Preparar y presentar
informes del desarrollo de las actividades propias del cargo, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.9. Controlar y responder por la adquisicién, manejo,
almacenamiento, entradas, salidas, de los bienes mueble de la Entidad.10. Las
demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el rea de desempefio.

ANDRES
ESTEBAN

TABARQUINO
TORRES

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

4044

22

DIRECCION
GENERAL

1. Tramitar la correspondencia, fotocopiar y distribuir documentos oportunamente,
de acuerdo con los procedimientos establecidos por el Centro de Memoria
Historica en materia de gestion documental.
2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo
y financiero y responder por la exactitud de los mismos de acuerdo a los procesos

procedimientos de la entidad.
3 Efectuar el control periddico sobre los elementos de consumo con el fin de
determinar su necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente
de acuerdo a los procedimientos adoptados para este fin por parte del Centro de
Memoria Historica.
4. Organizar el archivo de gestion y depurar los documentos que deben ir con
destino al archivo Profesional de acuerdo a los procedimientos establecidos en
materia de gestion documental.
5. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo
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ANA MILENA
DEL PILAR

SUAREZ DAZA

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION
GENERAL

GRUPO
PLANEACION

DE

1. Ejecutar los procesos de planeacion del Centro de Memoria Histérica técnico,
econdmico y administrativo de acuerdo a la ley y demas normas aplicables en sus
aspectos técnico, economico y administrativo de acuerdo a la ley y demas normas
aplicables.2. Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto, la
programacion presupuestal plurianual, el plan indicativo y plan estratégico para su
respectiva aprobacion de acuerdo a la ley y demas normatividad aplicable.3.
Establecer y administrar el Banco de Proyectos del Centro de Memoria Histérica
de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Departamento Nacional de
Planeacidn, las leyes y demas normas que regulan la materia.4. Apoyar al Centro
en la sustentacion de proyectos ante el Departamento de la Prosperidad Social y
ante el Departamento Administrativo de Planeacion Nacional.5. Hacer el
seguimiento a la ejecucion presupuestal de los planes, programas y proyectos del
Centro de Memoria Histérica de acuerdo con lo dispuesto en el Plan Operativo
anual de Inversiones y demas herramientas de planeacién. 6. Verificar el
cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la Entidad, elaborar los
informes de seguimiento y propuesta de ajustes de acuerdo con las metas y la
planeacién aprobada.7. Acompafiar a las dependencias en el Desarrollo de
indicadores de gestion, producto e impacto y realizar su seguimiento de acuerdo a
los procedimientos adoptados por el Centro de Memoria Histérica.8. Brindar
soporte a las distintas dependencias del Centro de Memoria Historica en la
elaboracion de los proyectos de inversion de acuerdo a los procedimientos y
metodologias establecidas para tal efecto.9. Apoyar al Centro en la
Implementacién, mantenimiento y mejora del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion de acuerdo con los lineamientos y las normas legales vigentes.10. Las
demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo.
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DIANA
LICETH

PALACIOS
DONCEL

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION DE
MUSEO DE
MEMORIA
HISTORICA

1. Definir los procesos y/o lineamientos generales que definen el Plan Museoldgico
del Museo Nacional de la Memoria en articulacion de las diferentes coordinaciones
de la Direccion de Museo de Memoria histérica.2. Gestionar y articular la creacion
de los programas y proyectos misionales del Museo Nacional de la Memoria en los
campos de la curaduria, las colecciones y la pedagogia, que permitan asegurar el
cumplimiento de sus funciones y lineamientos. 3. Liderar la definicion de los
criterios curatoriales del Museo Nacional de la Memoria que regira la agenda
expositiva del Museo en dialogo con las diferentes areas del Centro, garantizando
un trabajo articulado.4. Identificar y gestionar la formulacion del guion museolégico
y museogréfico del Museo Nacional de la Memoria en articulacion con los procesos
misionales del Centro Nacional de Memoria Histdrica.5. Gestionar y crear
mecanismos para que las iniciativas, los lugares de memoria, las victimas
participen en los contenidos curatoriales del Museo Nacional de Memoria.6. Definir
procesos curatoriales asociados a las exposiciones tematicas, itinerantes,
temporales, virtuales y territoriales que desarrolla o acompafa la Direccién de
museo de Memoria Histérica en coordinacion con el Centro Nacional de Memoria
Histérica. 7. Definir un cronograma de circulacion de las exposiciones que
desarrolla o acompafia la Direccion de museo de Memoria Histérica en
coordinacion con el Centro Nacional de Memoria Histérica. 8. Planear, gestionar y
ejecutar un plan de formacion, capacitacion, activacién pedagogica, mediacion y
disefio de ambientes de aprendizaje para las exposiciones que desarrolla o
acompafia la Direccion de museo de Memoria Historica en coordinacion con el
Centro Nacional de Memoria Histérica.9. Trabajar de forma articulada en la
formulacion con las demas areas de la Direccion de museo de Memoria Histérica
estrategias académicas como encuentros, conversatorios, seminarios y afines,
para la difusion de la memoria histérica.10. Liderar la incorporacion de un enfoque
pedagdgico en las actividades de la programacion artistica y cultural de la
Direccion de museo de Memoria Historica. 11. Realizar el acompafiamiento al
desarrollo de iniciativas y lugares de memoria en sus componentes museolégicos,
curatoriales y pedagdgicos. 12. Establecer y gestionar alianzas con sectores del
campo museoldgico, curatorial y educativo.13. Impulsar el desarrollo de
publicaciones que den cuenta de los procesos del Museo Nacional de la Memoria
en los campos museoldgicos, curatoriales y educativos.14. Adelantar el registro de
los avances en el cronograma en un sistema de informacion actualizado con
periodicidad acorde a los procedimientos de la Entidad.15. Emitir los informes
correspondientes a los asuntos de su competencia de manera oportuna y acorde
a los protocolos, con destino a la dependencia correspondientes al interior del
CMH.16. Las demas funciones relacionadas con la naturaleza del empleo y el area
de desempefio, que le sean asignadas por quien ejerza la supervision directa del
cargo.
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YURY
ALEXANDRA

RODRIGUEZ
MURILLO

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

TESORERA

1. Revisar diariamente el boletin de tesoreria para ser enviado oportunamente a
las areas.2. Realizar el pago de las obligaciones para cumplir con estas y bajar
promedios en bancos.3. Verificar, analizar las conciliaciones bancarias y solicitar
las partidas conciliatorias para detectar posibles fraudes.4. Analizar los saldos
bancarios para poder pagar obligaciones y no sobregirar los bancos.5. Revisar y
firmar los certificados de devengados de los funcionarios y exfuncionarios del
Centro como los de retencion en la fuente por todo concepto (renta, ICA, IVA,
Timbre) de proveedores y contratistas para dar cumplimiento a las normas
legales.6. Revisar y ajustar las liquidaciones de pago de impuestos para ser
enviados oportunamente a contabilidad y pagar en los plazos establecidos por la
DIAN.7. Realizar la compra y venta de titulos dando cumplimiento al decreto 1013
de 1995.8. Revisar y analizar los informes para presentarlos a la direccion del
tesoro para dar cumplimiento a las normas legales manejo de tesorerias.9.
Realizar las transferencias bancarias por la Terminal empresarial respectiva.10.
Realizar verificacion de saldos bancarios para evitar gastar los dineros de los
impuestos.11. Realizar andlisis de los ingresos que se reciben para consignarlos
en el banco correspondiente y hacer las devoluciones a la direccién del tesoro de
lo competente a ellos.12. Presentar los informes requeridos por las dependencias
del Centro o entes externos.13. Realizar la solicitud de los recursos a la Direccién
del Tesoro Nacional para dar cumplimiento oportuno a las obligaciones adquiridas
por el Centro.14. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que
estén acordes con la naturaleza del cargo.

RONALD
EDWARD

VILLAMIL
CARVAJAL

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION
PARA LA
CONSTRUCCION
DE LA MEMORIA
HISTORICA

1. Realizar la identificacion preliminar del proyecto de investigacion a proponer con
base en el objeto misional de la entidad y los planes programas y proyectos del
Centro de Memoria Histérica.
2. Formular proyectos de investigacion de acuerdo con los planes, programas y
lineas del Centro de Memoria Histérica.
3. Presentar informes de avance y finales de los proyectos de investigacion bajo
su coordinacién de acuerdo con los protocolos definidos por la Entidad.
4. Participar en el desarrollo de los proyectos de investigacion del Centro de
Memoria Historica de acuerdo con las areas tematicas de su competencia.
5. Dar apoyo técnico a los proyectos de investigacion de acuerdo con las areas
tematicas de su competencia.
6. Participar en el seguimiento y evaluacion de los proyectos de investigacion de
acuerdo  con los protocolos  definidos por la Entidad.
7. Apoyar y realizar acciones de memoria histérica de acuerdo con los protocolos
definidos por la Entidad
8. Propiciar la articulacién de las iniciativas y gestores de memoria locales y
regionales con el Centro de Memoria Historica en los ambitos territoriales de
ejecucion de los proyectos de investigacion.
9. Apoyar la labor de difusion y apropiacion social de los resultados de las
investigaciones  desarrolladas por el Centro de Memoria Histérica.
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10. Apoyar a las demas direcciones del Centro de Memoria Histdrica de acuerdo
con las areas tematicas de su competencia.
11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo.
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NANCY
YADIRA

ARENAS

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION DE
ACUERDOS DE
LA VERDAD

1. Elaborar los planes estratégicos, las metodologias y protocolos aplicables para
la documentacion y registro de las versiones voluntarias no judiciales y testimonios
aportados, individual o grupalmente, por desmovilizados de grupos armados al
margen de la ley y personas que voluntariamente quieran aportar al proceso, de
acuerdo con las técnicas, procesos y procedimientos disefiados por la
dependencia.2. Gestionar alianzas con entidades acompafiantes de naturaleza
publica, privada y/o organizaciones no gubernamentales (ONG's) que apoyen las
acciones de la Direccion de Acuerdos de la Verdad.3. Efectuar el disefio de los
instrumentos y formatos de recoleccion, documentacién y registro de los
testimonios y versiones voluntarias, asi como la normalizacién de las técnicas de
redaccion y toma de informacion respectivas buscando el esclarecimiento histérico
como parametro principal de la memoria historica del conflicto armado.4. Realizar
capacitaciones a los funcionarios y/o personal especializado encargado de la
recoleccién, documentacién y registro de los testimonios de acuerdo con las
metodologias adoptadas por el Centro de Memoria Histérica para este fin.5.
Coordinar las actividades logisticas necesarias para la recoleccion de informacion
de acuerdo a los procesos y procedimientos del Centro de Memoria Historica.6.
disefiar e implementar los protocolos de seguridad y rutas de proteccion necesarias
para la realizacién de las actividades propias de la direccién, en coordinacién con
las fuerzas y/o autoridades competentes.7. Elaborar los informes de gestion
correspondientes a los asuntos de su competencia de manera oportuna con
destino a la dependencia correspondiente al interior del Centro de Memoria
Historica conforme a los protocolos internos de la entidad.8. Acompanar la
elaboracion de los cronogramas de trabajo y planes de accién regionales
correspondientes a la recoleccion, sistematizacion y analisis de versiones
voluntarias extendidas por desmovilizados de los grupos armados al margen de la
ley y terceros que voluntariamente deseen contribuir a la verdad, de acuerdo con
las metas y objetivos del Centro de Memoria Histdrica.9. Codificar y analizar la
informacion surgida del proceso de Acuerdos de la Verdad, de acuerdo con la
metodologia establecida. 10. Apoyar en las regiones, en los casos requeridos, la
recoleccién de los testimonios aplicando los procesos y metodologias de la
Direccion.11. Registrar los documentos elaborados en un sistema de informacion
actualizado de acuerdo con los procesos y procedimientos de la entidad.12. Las
demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo
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ANA PAULA

BUITRAGO
LAGOS

TECNICO
ADMINISTRATIVO

3124

DIRECCION DE
ARCHIVOS  DE
DERECHOS
HUMANOS

1. Realizar el apoyo técnico al desarrollo de los procesos y procedimientos en el
marco de las estrategias de comunicacién e informacion institucional interna y
externa, de acuerdo a las directrices establecidas por su superior inmediato y las
necesidades del servicio.2. Apoyar la realizacién de campafias de comunicacion
de caracter educativo, institucional e interinstitucional en convenio con otras
entidades publicas y/o privadas, de acuerdo con los procesos y procedimientos
adoptados por la entidad y las instrucciones impartidas por el superior inmediato.
3. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion,
actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la Organizacion. 4.
Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas. 5. Instalar, reparar y responder por el
mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los controles periédicos
necesarios. 6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades
desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 7. Llevar el control de
los bienes muebles que ingresa y salen del Centro. 8. Preparar y presentar
informes del desarrollo de las actividades propias del cargo, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.9. Controlar y responder por la adquisicién, manejo,
almacenamiento, entradas, salidas, de los bienes mueble de la Entidad.10. Las
demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el rea de desempefio.

EDWIN
DARIO

MORA GOMEZ

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION
PARA LA
CONSTRUCCION
DE LA MEMORIA
HISTORICA

1. Coordinar el disefio, implementacion y seguimiento de la Estrategia Nacion-
Territorio del CMH.
2. Reallizar la secretaria técnica del subcomité Nacion-Territorio del Centro y hacer
seguimiento de acuerdos y acciones en el territorio en el marco de este subcomité.
3. Reallizar la identificacion de la oferta de las entidades territoriales contenida en
los Planes de Desarrollo y los Planes de Accion Territoriales y su relacion con las
lineas de accion relacionadas con las tematicas del CMH.
4. Construir instrumentos de planeacion y seguimiento para la focalizacion técnica
de las acciones en el territorio del CMH.
5. Prestar asistencia técnica que contribuyan a la formulacién de proyectos de
memoria histérica de autoridades territoriales e iniciativas de memoria.
6. Propiciar la articulacion de la respuesta institucional del Centro, frente a las
solicitudes de apoyo técnico y acompafiamiento remitidas por iniciativas locales de

memoria y entidades territoriales.
7. Apoyar a las demas direcciones del Centro de Memoria Historica de acuerdo
con las areas tematicas de su competencia.

8. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo.
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OMAR
DAVID

GUZMAN
BRAVO

JEFE  OFICINA
ASESORA  DE
JURIDICA

1045

DIRECCION
GENERAL

OFICINA ASESORA
JURIDICA

1. Asesorar a las instancias directivas del Centro de Memoria Histdrica en la
interpretacion y aplicacion de las normas relacionadas con los objetivos, funciones
y competencias de la Entidad y cada una de sus dependencias. 2. Conceptuar
sobre las normas, proyectos o materias legales que afecten o estén relacionadas
con la mision y funciones del Centro de Memoria Histérica. 3. Ejercer la
representacion del Centro de Memoria Historica ante las autoridades judiciales y
administrativas en los procesos en que sea parte la Entidad. 4. Resolver las
consultas formuladas por los organismos publicos y privados, asi como los
usuarios y particulares, de conformidad con las normas que rigen los servicios de
la entidad. 5. Revisar los proyectos de acuerdo, resoluciones y demés actos
administrativos que guarden relacién con el funcionamiento del Centro de Memoria
Historica y con el ejercicio de sus competencias. 6. Adelantar las actuaciones
correspondientes para atender oportunamente las acciones de tutela,
cumplimiento, populares, derechos de peticion y demés asuntos. 7. Representar
judicial y extrajudicialmente a la entidad en los procesos y actuaciones que se
instauren en su contra o que ésta deba promover mediante poder o delegacion, y
supervisar el trdmite de los mismos. 8. Coordinar el desarrollo de los Formacion
Académica e investigaciones que en el campo juridico requiera la entidad. 9.
Asesorar a la Direccién General en el estudio, tramite y gestion de los asuntos
legales a cargo del Centro de Memoria Histdrica. 10. Velar por la actualizacion y
sistematizacion del registro de las normas y jurisprudencia relacionadas con los
objetivos y funciones del Centro de Memoria Histérica. 11. Preparar los informes y
demas documentos exigidos por el Consejo Directivo, el Director General y demas
instancias competentes. 12. Promover y desarrollar la implementacion,
mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion de la Dependencia. 13.
Las demas funciones que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza
de la dependencia.
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LUISA
FERNANDA

HERNANDEZ
MERCADO

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION DE
MUSEO DE LA
MEMORIA
HISTORICA

1. Desarrollar propuestas documentadas de politica publica, planes, programas y
proyectos del Plan Museolégico del Museo Nacional de la Memoria dirigidos al
fomento, promocion y difusion de los DDHH y la memoria histérica.2. Planear,
gestionar y ejecutar la creacion de los programas y proyectos misionales del Museo
Nacional de la Memoria en los campos de la investigacion social y la curaduria,
que permitan asegurar el cumplimiento de sus funciones y lineamientos. 3. Liderar
la definicién de los criterios de la investigacion curatorial del Museo Nacional de la
Memoria que regira el programa expositivo del Museo en didlogo con las diferentes
areas del Centro, garantizando un trabajo articulado.4. Brindar asistencia técnica
en todo lo relacionado con el tema investigativo dentro de la linea de Curaduria o
Museologia con el fin de fortalecer la capacidad investigativa del equipo mediante
la elaboracién y produccion de contenidos y la revision de los contenidos
existentes. 5. Gestionar y crear mecanismos para que las iniciativas, los lugares
de memoria y las victimas participen en los contenidos de investigacion
curatoriales del Museo Nacional de Memoria.6. Definir procesos investigativos y
curatoriales asociados a las exposiciones tematicas, itinerantes, temporales,
virtuales y territoriales que desarrolla o acompafia la Direccion de museo de
Memoria Histérica en articulacion con el Centro Nacional de Memoria Historica. 7.
Apoyar la implantacion de acciones y mecanismos para fomentar con las demas
lineas de trabajo de la Direccion de Museo de Memoria Histdrica estrategias
académicas como encuentros, conversatorios, seminarios y afines, para la difusién
de la memoria histérica.8. Gestionar estrategias y escenarios para el analisis y
concertacion de las iniciativas y lugares de memoria en sus componentes
investigativos, museoldgicos y curatoriales, que contribuyan al cumplimiento de la
mision institucional de la Direccion9. Participar en el establecimiento de
mecanismos y estrategias de coordinacion de alianzas con sectores del campo
investigativo, académico, museoldgico, curatorial y educativo con el animo de
fortalecer la mision de la entidad y del Museo Nacional de Memoria.10. Promover
el desarrollo de publicaciones que den cuenta de los procesos del Museo Nacional
de la Memoria en los campos académicos, museoldgicos, curatoriales y
educativos.11. Emitir los informes correspondientes a los asuntos de su
competencia de manera oportuna y acorde a los protocolos, con destino a la
dependencia correspondientes al interior del CNMH.12. Las demas funciones
relacionadas con la naturaleza del empleo y el area de desempefio, que le sean
asignadas por quien ejerza la supervision directa del cargo.
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JUAN DAVID

MURCIA
RUBIANO

TECNICO
ADMINISTRATIVO

3124

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

1. Realizar el apoyo técnico al desarrollo de los procesos y procedimientos en el
marco de las estrategias de comunicacién e informacion institucional interna y
externa, de acuerdo a las directrices establecidas por su superior inmediato y las
necesidades del servicio.2. Apoyar la realizacién de campafias de comunicacion
de caracter educativo, institucional e interinstitucional en convenio con otras
entidades publicas y/o privadas, de acuerdo con los procesos y procedimientos
adoptados por la entidad y las instrucciones impartidas por el superior inmediato.
3. Disefiar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion,
actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la Organizacion. 4.
Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones
recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas. 5. Instalar, reparar y responder por el
mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los controles periodicos
necesarios. 6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades
desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 7. Llevar el control de
los bienes muebles que ingresa y salen del Centro. 8. Preparar y presentar
informes del desarrollo de las actividades propias del cargo, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.9. Controlar y responder por la adquisicién, manejo,
almacenamiento, entradas, salidas, de los bienes mueble de la Entidad.10. Las
demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.
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LEYDI
BIBIANA

PATINO
AMAYA

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION
ADMINISTRATIVA
Y FINANCIERA

PRESUPUESTO

1. Elaborar y presentar el anteproyecto de presupuesto de la entidad, junto con el
Area de Planeacion, para la vigencia correspondiente, con base en la informacion
reportada por las dependencias de la entidad, en concordancia con el plan
estratégico y siguiendo los lineamientos y parametros fijados por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.
2. Desagregar, distribuir y asignar el presupuesto del CNMH en el Sistema
Integrado de Informacién Financiera SIIF Il.
3. Expedir, generar y suscribir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal -
CDP - y Registros Presupuestales, de acuerdo a los procesos y procedimientos
establecidos para tal fin, de conformidad con la normatividad vigente.
4. Tramitar, gestionar y proyectar para aprobacién los Acuerdos del Consejo
Directivo del Centro, relacionados con traslados presupuestales que modifican el
anexo del Decreto de Liquidacion al interior de sus apropiaciones de
funcionamiento e inversién, previo analisis con la Direccion Administrativa y
Financiera y el Area de Planeacion respectivamente.
5. Tramitar, formalizar y gestionar ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
la aprobacion de los Acuerdos del Consejo Directivo, relacionados con traslados
presupuestales que modifican el anexo del Decreto de Liquidacién al interior de
sus apropiaciones de funcionamiento e inversion.
6. Realizar y tramitar la solicitud de vigencias futuras requeridas por el presupuesto
de funcionamiento y apoyar el tramite de solicitud de vigencias futuras requeridas
para el presupuesto de inversion.
7. Elaborar y preparar informes de seguimiento a la ejecucion presupuestal de
conformidad con las solicitudes internas y externas, con el fin de establecer el
porcentaje de ejecucion y el cumplimiento de las metas propuestas por el CNMH.
8. Realizar las actividades propias del proceso, para efectuar la constitucion de la
reserva presupuestal, su seguimiento, control y ejecucion, de acuerdo con los
lineamientos y parametros fijados por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo.
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MARIA
FERNANDA

SOSA
CASTAREDA

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

2044

DIRECCION
GENERAL

COOPERACION

1. Adelantar las acciones derivadas del desarrollo de los planes, programas y
proyectos del Centro Nacional de Memoria Histérica que estén directamente
relacionadas con el protocolo de la Entidad y comunicacién estratégica con
Cooperantes y Aliados. 2. Proponer mecanismos y acciones para la articulacion de
la estrategia y la hoja de ruta de Cooperacion Internacional del Centro Nacional de
Memoria Histérica con el desarrollo del Plan Estratégico de Comunicaciones de la
Entidad. 3. Apoyar y hacer seguimiento a la implementacién del Protocolo de la
Entidad para el relacionamiento con agentes de cooperacion. 4. Identificar la oferta
y apoyar la gestion con relacion a nuevas fuentes de cooperacion que diversifiquen
los Aliados de la Entidad y que contribuyan a complementar los esfuerzos y los
recursos para el cumplimiento del mandato misional.5. Asistir y participar en
eventos de promocion y visibilizacion de procesos de postconflicto y/o de difusion
y apropiacion social de la memoria historica. 6. Participar en la realizacion de
eventos relacionados con las acciones en materia de Cooperacion Internacional y
Alianzas del Centro Nacional de Memoria Historica. 7. Mantener el directorio de
agentes de Cooperacion actualizado y disponible.8. Elaborar informes en materia
de Cooperacion Internacional y Alianzas del Centro Nacional de Memoria Histérica.
9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo.

SILVIA
KATERINE

AGUIRRE
GIRALDO

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION
PARA LA
CONSTRUCCION
DE LA MEMORIA
HISTORICA

1. Apoyar los proyectos de investigacion desarrollados por el Centro de Memoria
Histérica  que  requieran  produccion y  andlisis  cartografico.
2. Atender los requerimientos de las demas Direcciones para la produccion de
cartografia de acuerdo con su competencia.
3. Apoyar la identificacion de requerimientos en tecnologia en temas relacionados
con cartografia de acuerdo con las competencias del Centro de Memoria Histérica
4. Acopiar y proveer cartografia tematica a los proyectos de investigacion
desarrollados por el Centro de Memoria Histérica
5. Producir cartografia de apoyo para los informes de gestion de la Direccion de
Construccién de Memoria Histérica
6. Presentar los informes correspondientes a los asuntos de su competencia de
manera oportuna con destino a la dependencia correspondiente en el Centro de
Memoria Historica y demas autoridades competentes conforme a la normatividad
aplicable y los protocolos internos de la Entidad.
7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo.




NOMBRES

APELLIDOS

CARGO

cODIGO

GRADO

UBICACION DEL
EMPLEO

AREA FUNCIONAL

Manual de Funciones y competencias Laborales

JAVIER
ALONSO

CARDENAS
DIAZ

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

2028

23

DIRECCION DE
ACUERDOS DE
LA VERDAD

1. Elaborar los planes estratégicos, las metodologias y protocolos aplicables para
la documentacion y registro de las versiones voluntarias no judiciales y testimonios
aportados, individual o grupalmente, por desmovilizados de grupos armados al
margen de la ley y personas que voluntariamente quieran aportar al proceso, de
acuerdo con las técnicas, procesos y procedimientos disefiados por la
dependencia.2. Gestionar alianzas con entidades acompafiantes de naturaleza
publica, privada y/o organizaciones no gubernamentales (ONG's) que apoyen las
acciones de la Direccion de Acuerdos de la Verdad.3. Efectuar el disefio de los
instrumentos y formatos de recoleccion, documentacidon y registro de los
testimonios y versiones voluntarias, asi como la normalizacién de las técnicas de
redaccion y toma de informacion respectivas buscando el esclarecimiento histérico
como parametro principal de la memoria historica del conflicto armado.4. Realizar
capacitaciones a los funcionarios y/o personal especializado encargado de la
recoleccién, documentacién y registro de los testimonios de acuerdo con las
metodologias adoptadas por el Centro de Memoria Histérica para este fin.5.
Coordinar las actividades logisticas necesarias para la recoleccion de informacion
de acuerdo a los procesos y procedimientos del Centro de Memoria Historica.6.
disefiar e implementar los protocolos de seguridad y rutas de proteccion necesarias
para la realizacién de las actividades propias de la direccion, en coordinacién con
las fuerzas y/o autoridades competentes.7. Elaborar los informes de gestion
correspondientes a los asuntos de su competencia de manera oportuna con
destino a la dependencia correspondiente al interior del Centro de Memoria
Historica conforme a los protocolos internos de la entidad.8. Acompanar la
elaboracion de los cronogramas de trabajo y planes de accién regionales
correspondientes a la recoleccion, sistematizacion y andlisis de versiones
voluntarias extendidas por desmovilizados de los grupos armados al margen de la
ley y terceros que voluntariamente deseen contribuir a la verdad, de acuerdo con
las metas y objetivos del Centro de Memoria Histdrica.9. Codificar y analizar la
informacién surgida del proceso de Acuerdos de la Verdad, de acuerdo con la
metodologia establecida. 10. Apoyar en las regiones, en los casos requeridos, la
recoleccién de los testimonios aplicando los procesos y metodologias de la
Direccion.11. Registrar los documentos elaborados en un sistema de informacion
actualizado de acuerdo con los procesos y procedimientos de la entidad.12. Las
demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo




