REPUBLICA DE COLOMBIA
= N o

AGENCIA PARA LA REINCORPORACION Y LA NORMALIZACION
RESOLUCION NUMERO 305 8&

‘Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal de la Direccion General y Global de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion”

EL DIRECTOR GENERAL DE LA AGENCIA PARA LA REINCORPORACION Y LA NORMALIZACION

En uso de sus atribuciones legales y en especial las que le confiere el articulo 8° numeral 11 del Decreto Ley 4138
de 2011, el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, y :

CONSIDERANDO

Que el articulo 2° del Decreto Ley 770 de 2005 consagra que las competencias laborales, funciones y requisitos
especificos para el ejercicio de los empleos de las Entidades a las que éste se aplica, seran fijados por los respectivos
organismos o Entidades, con sujecion a los parametros que establezca el Gobierno Nacional.

Que mediante Decreto 1083 de 2015, se establecio el sistema de funciones y de requisitos generales para los empleos
publicos correspondientes a los distintos niveles jerarquicos de los Organismos y Entidades del orden nacional que se
regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

Que el Titulo 4 del Decreto 1083 de 2015 a partir del articulo 2.2.4.1 y subsiguientes, establecen las competencias
laborales generales para los diferentes empleos plblicos como para los niveles jerarquicos de las Entidades a las cuales
se aplican los Decretos Ley 770 y 785 de 2005.

Que el inciso segundo y tercero del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, establecen que la adopcion, adicion,
modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuard mediante resolucion interna del jefe del organismo o
entidad, y que corresponde a la unidad de personal o quien haga sus veces, adelantar los estudios para la elaboracion,
actualizacion, modificacion o adicion del manual de funciones y de competencias laborales.

Que el Decreto 815 de 2018 “Por el cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcion
Publica, en lo relacionado con las competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles
Jerarquicos”, sustituy en su articulo primero el titulo IV de la parte 2 del libro 2 del citado Decreto.

Que con el Decreto No. 4975 de 2011 modificado por el Decreto No. 2413 de 2012, se establecio la Planta de Personal
de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion.

Que la suscripcion del Acuerdo Final dio apertura a un proceso amplio e inclusivo de justicia transicional en Colombia,
orientado principalmente en los derechos de las victimas del conflicto armado y que como parte esencial de ese proceso
el Gobierno Nacional esta en la obligacion de implementar los puntos del Acuerdo Final, mediante la expedicion de normas
con fuerza de ley.

Que mediante Decreto 897 de 2017, “Por el cual se modifica la estructura de la Agencia Colombiana para la Reintegracion
de Personas y Grupos Alzados en Armas y se dictan otras disposiciones" se modific el objeto de la Entidad, creando la
Unidad Técnica de Reincorporacion para adelantar el programa de reincorporacion de los integrantes de las FARC-EP a
la vida civil, en lo economico y lo social.

Que mediante Resoluciones Nos. 4444, 4445 y 4446 de 2018, se ajusto el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para la Planta de Personal de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién - ARN.

Que con el fin de buscar una mayor interdisciplinariedad entre los cargos que hacen parte del Despacho de la Direccion
General, se busca ampliar las disciplinas académicas o profesiones requisitos para ocupar los cargos conforme a la
ngrupacién de estas en los Nucleos Basicos del Conocimiento definidos en el Sistema Nacional de Informacion de la

Educacion Superior —-SNIES-.




RESOLUCIONNUMERO S 0 5 8 DE 2019. Hoja N°. 2

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal de la Direccion General y Global de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion”

(iue, en merito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO 1°.- Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de unos empleos que conforman
la planta de personal de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion - ARN, cuyas funciones deberan ser
cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que
la ley y los reglamentos sefialen, asi:

DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Dependencia: . Direccion General
_Cargo del Jefe inmediato: Presidente de la Republica

Directivo
Director General
0015

25

N°decargos: Uno (1)

I. AREAFUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - DESPACHO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir Ia gestion, implementacion, coordinacion y evaluacion de las Politicas de Reintegracion y Reincorporacion social y economica que lidera la Entidad. para lograr

el retorno de las personas desmovilizadas en proceso de reintegracion y de reincorporacion a la legalidad de manera sostenible y asi contribuir a la construccion de
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_Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

la paz, la seguridad y la convivencia ciudadana, en el marco de los principios constitucionales y legales vigentes.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Dirigir, vigilar y controlar la formulacion e implementacion de los planes y programas de los Procesos de Reintegracion y de Reincorporacion, de acuerdo con
las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.
Dirigir los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion y control de la Entidad, para el cumplimiento de su mision.
Rendir informes al Presidente de la Replblica, al Director del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica y al Consejo Asesor de las
actividades desarroliadas por la Entidad, segun los parametros dados por las instancias que los requieran.
Asesorar y acompaiar al Gobiemo Nacional en la formulacion de las politicas, planes, programas, proyectos normativos y operativos relacionados con las
materias de su competencia, de acuerdo con las disposiciones vigentes.
Fijar mediante resolucion de caracter general los requisitos, caracteristicas, condiciones y obligaciones necesarios para el acceso a los beneficios socio-
economicos reconocidos a la poblacion desmovilizada, asi como los montos de conformidad con los limites alli establecidos, en el marco de la politica nacional
de reintegracion, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
Dirigir la gestion de la Entidad en relacion con la red institucional con competencias relacionadas con las Politicas de Reintegracion y Reincorporacion, asi como
promover la colaboracion y articulacion entre las Entidades que la integran, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.
Acompaiar y asesorar a las Entidades competentes, en la definicion de politicas y estrategias relacionadas con la prevencion del reclutamiento y la
desvinculacion de nifias, nifios, adolescentes y jovenes menores de edad de grupos armados organizados al margen de la ley, en concordancia con las normas
y procedimientos establecidos
Dirigir las relaciones externas de la Entidad para posicionar los procesos de reintegracion y de reincorporacion y asi promover la colaboracion en el desarrollo
de las politicas pibicas respectivas, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.
Dirigir la formulacion del plan estratégico de comunicaciones de la Entidad, de acuerdo con las necesidades y la programacion establecida.
Coordinar la ejecucion de las politicas, planes y programas que impulsen alianzas con organismos nacionales e internacionales para el desarrollo de los procesos
de Reintegracion y Reincorporacion, atendiendo las politicas fijadas en la materia por las autoridades competentes.
Coordinar la ejecucion de las politicas, planes y programas que impulsen alianzas con autoridades locales para el desarrollo de los procesos que maneja la
Entidad, atendiendo las politicas fijadas en la materia por las autoridades competentes.
Dirigir y coordinar las funciones de administracion del personal, de conformidad con las normas sobre la materia.
Aprobar el anteproyecto del presupuesto de funcionamiento, asi como el plan de compras y el proyecto del programa anual mensualizado de caja, y realizar el
seguimiento a su ejecucion de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
Ejercer las funciones relacionadas con el control interno de la Entidad, en concordancia con las normas y procedimientos establecidos.
Eiercer la competencia relacionada con el control disciplinario intemo en segunda instancia, en concordancia con las normas y procedimientos establecidos.
Decidir en segunda instancia sobre el acceso y permanencia de las personas desmovilizadas en el proceso de reintegracion, conforme al marco legal vigente.
Dirigir la implementacion y sostenimiento del Sistema de Gestion Integral, de acuerdo con los desarrollos organizacionales y la normativa vigente.
Representar legalmente a la Entidad de acuerdo con las necesidades de la Entidad.
Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean
requeridos intema o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

 Constitucion Politica de Colombia

Estructura general de la ARN

Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion
Sistema Integrado de Gestion

Gestion Publica

Servicio al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
Herramientas informaticas

Iianejo bases de datos y sistemas de informacion
Formulacion, desarrollo y evaluacion de proyectos.
Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
Justicia Transicional

Manuales basicos de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion -DDR-

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

}_i'/f;rvrendizqie Continuo Vision Estratégica

X

D




RESOLUCION NOMERO- 0 58 pE 2010, Hoja N°. 3

‘Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal de la Direccion General y Global de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizaciéon®

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al Cambio

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de Decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos

AREA O PROCESO TRANSVERSAL

COMPETENCIA REQUERIDA

| Planeacion Estatal

Comunicacion Efectiva
Planificacion y Programacion

VL.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en
areas relacionadas con las funciones del empleo,

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada con ol cargo

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia profesional relacionada con el carao

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en
areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Ciento ocho (108) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo

o\
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

_Nivel: ) Asesor

. Denominacion dei Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 17

_N° de cargos: g bW Dos (2)
Dependencia: Direccion General )
Cargo del Jefe inmediato: Director General T

Il. AREAFUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - DESPACHO

a las Politicas de Reintegracion y Reincorporacion, asi como los relacionados con las areas de apoyo de la Entidad, siguiendo los lineamientos establecidos.

ML lll. PROPOSITO PRINCIPAL
1 1 planeacion. implementacion, seguimiento, control y evaluacion de los asuntos que le sean encomendados por el Director General en los temas asociados

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

!
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Realizar la planeacion, implementacion, seguimiento y control de los asuntos que le sean encomendados por el Director General en los temas asociados a las
Politicas de Reintegracion y Reincorporacion, siguiendo los lineamientos establecidos por la Direccion General.

Realizar la planeacion, implementacion, seguimiento y control de los asuntos que le sean encomendados por el Director General en los temas relacionados con
las areas de apoyo de la Entidad, siguiendo los lineamientos establecidos por la Direccion General.

Asesorar al Director General en la formulacion, desarrollo y seguimiento de estrategias, planes, programas y proyectos requeridos en la Entidad, de acuerdo
con estandares de calidad y confiabilidad.

Representar al Director General en los Comités, eventos y reuniones que le sean asignados, de conformidad con los lineamientos definidos.

Coordinar las actividades del personal administrativo que trabaja directamente con el Director General, de conformidad con los lineamientos establecidos
Revisar y autorizar las solicitudes de tramites administrativos relacionados con los funcionarios que le reportan directamente al Director General, de conformidad
con los procedimientos definidos en cada uno de los casos.

Elaborar, evaluar, conceptuar, participar e intervenir en la preparacion de reuniones, eventos, estudios, informes, proyectos, ponencias, investigaciones y demas
documentos estratégicos o de apoyo que sean solicitados por el Director General, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean
requeridos intemna o extenamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

[ V. CONOCIMIENTOS

BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Estructura general de la ARN

3. Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion
4. Sistema Integrado de Gestion

5y Gestion Publica

16 Servicio al Ciudadano

7 Redaccion y proyeccion de documentos técnicos

8 Herramientas informaticas

) IVianejo bases de datos y sistemas de informacion
Formulacion, desarrollo y evaluacion de proyectos

i Derecho Contractual
12 Planeacion Estrategica
18 [Jlanuales basicos de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion -DDR-
14.  Acuerdo Final de Paz y Decretos de implementacion
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
i COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
\ Orientacion a Resultados Creatividad e Innovacion
| Ornentacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
I Compromiso con la Organizacion Construccién de Relaciones
. Trapajo en equipo ‘ s Conacimiento del Entorno
| Adaptacion al Cambio
[ ] AREA O PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA
i Planeacion Estatal Comunicacion Efectiva
| - Planificacion y Programacion o
[, - Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
[ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:
| Administracion, Educacion, Antropologia, Artes Liberales, Ciencia Politica,
| Relaciones Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y afines, Derecho y
. afines, Economia, Filosofia, Teologia y afines, Geografia, Historia, Ingenieria
| Industrial y afines, Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y afines.

f Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

| Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las

| funciones del cargo

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

ALTERNATIVA 1

EXPERIENCIA

e FORMACION ACADEMICA
| Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:
{ Administracion, Educacion, Antropologia, Artes Liberales, Ciencia Politica,
i Relaciones Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y afines, Derecho y
. afines, Economia, Filosofia, Teologia y afines, Geografia, Historia, Ingenieria
| Industrial y afines, Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y afines.

| Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

|
|
I
|

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con

Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

| las funciones del cargo

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

®
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Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimientoen: | Noventa (90) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo
Administracion, Educacion, Antropologia, Artes Liberales, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y afines, Derecho y
afines, Economia, Filosofia, Teologia y afines, Geografia, Historia, Ingenieria |
Industrial y afines, Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES e
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| Nivel: Asesor
] L{enommacmn del Empleo: Asesor
Codigo: - 1020
| Grado: R 15
| N° de cargos: e Dos (2)
Dependen ia: Direccion General
Cargo del Jefe inmediato: Director General
. Il.__AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL
{r Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Entidad en el analisis y la orientacion estratégica de las Politicas de Reintegracion y Reincorporacion, proyeccion en el mediano y largo plazo, asi como
ia articulacion con otras entidades y politicas estatales prioritarias del ambito social y de seguridad de acuerdo con las disposiciones vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

[l

£

1

Asesorar el disefio, desarrollo y evaluacion de la politica, los planes y programas que busquen el fortalecimiento y la mejora continua de los procesos de
Reintegracion y Reincorporacion, en concordancia con las normas y procedimientos establecidos.

. Asesorar en la identificacion de los retos y riesgos estratégicos principales que enfrentan los procesos de Reintegracion y Reincorporacion en la construccion de

propuestas y estrategias para abordarlos segun parametros dados por las instancias que los requieran.

Proponer estrategias y acciones requeridas para articular la Politica de Reintegracion y Reincorporacion con las Entidades, politicas, planes y programas
nacionales y regionales que se requieran para garantizar la integralidad y efectividad de los procesos de reintegracion y reincorporacion y para fortalecer las
acciones de coordinacion interinstitucional acorde a los criterios de Ley y las directrices recibidas.

Liderar y asesorar el disefio, analisis y articulacion interna y externa de los componentes de prevencion que se relacionan con las politicas de reintegracion y
reincoporacién de conformidad con la reglamentacion vigente en la materia.

5. Proponer y realizar los procesos de fortalecimiento organizacional de Entidad, asi como la alineacion institucional para el cumplimiento de los propositos

estrategicos de acuerdo con las disposiciones vigentes.

| ©. Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa de riesgos de la Entidad y apoyar la evaluacion de las politicas de
| reintegracion y reincoporacion de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.
| 7. Participar en el seguimiento y evaluacion de las acciones de las Entidades estatales, que desarrollan actividades o funciones tendientes a facilitar los procesos
. dereintegracion y reincoporacion de los menores desvinculados del conflicto y de los adultos que se desmovilicen voluntariamente de manera individual o colectiva,
. deacuerdo con las disposiciones legales vigentes.
| 8. Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean
i requeridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacién.
Y Las denias que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
o Iy V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
N Constitucion Poiitica de Colombia
12 Estructura general de la ARN
13 Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion Sistema Integrado de Gestion
14 Gestion Publica
{5 Semicio al Ciudadano
{ 0. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
i1 Herramientas informaticas
i8 Manejo bases de datos y sistemas de informacion
19 Codigo Nacional de Policia
310 Derechos Humanos
:M, Derecho Procesal y Penal Colombiano
112 Procedimiento Penal
13 Conocimientos en estandares de seguridad BASC
\14 Derecho Internacional Humanitario
15 Formulacion, desarrollo y evaluacion de proyectos.
16 lusticia Transicional.
17 Reiaciones publicas
18 Normas de vigilancia y Seguridad
19 Manuales basicos de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion -DDR-
;20 Acuerdo Final de Paz y Decretos de implementacion
! VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
i COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
{ Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
+ Orientacion a Resultados Creatividad e Innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
i Compromiso con la Organizacion Construccion de Relaciones
| Trabajo en equipo Conocimiento del Entorno
| Adaptacion al Cambio
‘ AREA 0 PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA

| Planeacion Estatal

Comunicacion Efectiva
Planificacién y Programacion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| afines,

N
\ Iarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

| Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:
- Administracion, Formacion relacionada con el campo militar o policial, Geografia,
Historia. Educacion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion
cial, Periodismo y afines, Derecho y afines, Economia, Ingenieria Industrial y
Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y afines.

' Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las
i funciones del cargo

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia profesional relacionada con el
cargo.

ALTERNATIVA 1

P
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Béasico del Conocimiento en:
Administracion, Formacion relacionada con el campo militar o policial, Geografia,
Historia, Educacion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y afines, Derecho y afines, Economia, Ingenieria Industrial y
afines, Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTE

RNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Administracion, Formacion relacionada con el campo militar o policial, Geografia,
Historia, Educacion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y afines, Derecho y afines, Economia, Ingenieria Industrial y
afines, Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo

P
i
¥
!

|

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.|
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS L ABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denommamon del Empleo B Asesor )
Codlgo - o 1020

1 Grado: o 14 ]
'N°decargos: Dos (2) -
Dependencia: ) Direccion General ]
\,argé del Jefe inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

Hii. PROPOSITO PRINCIPAL

_definidos.

Lsesorar y realizar estudios para la implementacion de la estrategia de sostenibilidad econdmica de las personas en los procesos de Reintegracion y Reincorporacion
y sus familias, encaminando la articulacion interinstitucional requerida para orientar técnicamente a la Direccion Programatica de Reintegracion, en el marco de la
implementacion de los procesos para la empleabilidad y la economia solidaria, atendiendo la reglamentacion, metodologia y lineamientos internos y externos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

_ourdinar. asesorar y ejecutar con la Direccion Programatica de Reintegracion conforme a los lineamientos y directrices dadas por la Entidad, en analisis y
desarrollo de los planes y estrategias definidas para la asistencia técnica a los proyectos productivos de reintegracion y reincorporacion, en concordancia con las
normas y procedimientos establecidos.

Coordinar y ejecutar la articulacion con el sector publico para la implementacion de acciones de comercializacion y sostenibilidad de los proyectos productivos de
seintegracion y reincorporacion, registrando las gestiones con los actores externos en el sistema de informacion, de acuerdo con los parametros de veracidad y
iabilidad de la informacion definidos por la ARN, orientandose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

Asesorar, articular y ejecutar con la Direccion Programatica de Reintegracion, el cumplimiento de los planes y programas de los proyectos de generacion de
ingresos. de conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos por la Entidad, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

Asesorar la articulacion con el sector publico para implementar acciones enfocadas en la empleabilidad y economia solidaria en el marco de la estrategia de
sostenibilidad economica de la reintegracion y reincorporacion, con criterio de confiabilidad de conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos y
cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

Articulai con el Grupo de Corresponsabilidad las necesidades derivadas de la implementacion de la estrategia de sostenibilidad econémica, que requieran de
gestiones con actores extemnos, en concordancia con las normas y procedimientos establecidos.

Asistir y participar de los comités operativos y/o técnicos de los convenios que le sean asignados, realizando todas las actividades necesarias dando cumplimiento
a las disposiciones e instrucciones impartidas por el Director Programatico de Reintegracion.

Asesorar y ejecutar en coordinacion con la Direccion Programatica de Reintegracion la implementacion de estrategias, programas y actividades encaminadas a la
creacion de alianzas entre la ARN y el sector publico del orden nacional de acuerdo con los lineamientos estratégicos de la Entidad para el fortalecimiento de los
procesos de Reintegracion y Reincorporacion.

Asescrary ejecutar los procesos de planeacion estrategica en las tematicas que se requiera, mediante el desarrolio y optimizacion de los procesos, procedimientos,
pretocolos y manuales de la entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

Preparar y presentar informes, conceptos, proyectos y ponencias sobre las actividades de la Direccion Programatica de Reintegracion, con la oportunidad y
periodicidad requeridas.

10 Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean

requeridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

111, Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

“Constitucion Politica de Colombia
Estructura general de la ARN
Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion

1
2
3

4 Sistema Integrado de Gestion
5

Gestion Publica

I8 Servicio al Ciudadano

i Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos
8 Herramientas informaticas

19 iManejo bases de datos y sistemas de informacion

10 Derechio Administrativo y Laboral Administrativo

1 Derecho Procedimental

112 Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

13 Justicia transicional

14 Legislacic’m referente a desmovilizados y Proceso de Reintegracion y Reincorporacion.
115 Manuales basicos de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion -DDR-

116.  Acuerdo Final de Paz y Decretos de implementacion

VI
Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje Continuo
* Orientacion a Resultados
Crientacion al usuario y al ciudadano

‘Adaptacion al Cambio

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del Entorno

Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

AREA O PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA

" Planeacion Estatal Comunicacion Efectiva

Planificacion y Programacion

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

|y Attes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y afines,

S\& unciones del cargo.
rjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Titulo profesional en discipiina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Ingenieria agronomica. pecuaria y afines, Educacion, Administracion, Antropologia

Economia. Filosofia, Teologia y afines, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia o
sociologia. Trabajo Social y afines.

Titulo e pusgraao en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con

4l
=
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. ALTERNATIVA 1

]

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria agronomica, pecuaria y afines, Educacion, Administracion, Antropologia
y Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y afines,
Economia, Filosofia, Teologia y afines, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia o
Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

!

i boaly SR L A
Treinta y nueve (39) meses de experiencia profesional relacionada con el carga !

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nticleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria agronomica, pecuaria y afines, Educacion, Administracion, Antropologia
y Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y afines,
Economia. Filosofia, Teologia y afines, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia o
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Setenta y cinco (75) meses de experiencia profesional relacionada con ei cargo

i
=
-

|

|
|
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor

Lodig: 1020

(Grado: 14

| Nedecaigos: Dos (2)

|_Dependencia: N - Direccion General
_Cargo del Jefe inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL; DIRECCION GENERAL

2

iil. PROPOSITO PRINCIPAL

~ Asesorar en la planeacion, disefio, formulacion, ejecucion y evaluacion de los procedimientos relacionados con la adquisicion de bienes y servicios de fa Entidad,
_de coniormidad con las politicas institucionales y normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar la implementacion, desarrollo, articulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los procedimientos y tramites relacionados con la etapa
precontractual, contractual y post contractual, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Coordinar ia planeacion relacionada con la contratacion y la elaboracion del plan de contratacion de la Entidad, de acuerdo con las necesidades detectadas
y la programacion establecida.

Asesorar juridicamente a la Entidad en la aplicacion e interpretacion de la normativa contractual, asi como las respuestas a consultas, derechos de peticion
y demas documentos que se soliciten, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

Asesorar cuando sea requerido, las acciones y actuaciones que deban adelantarse con Entidades publicas o privadas con las que se pretenda suscribir
convenios o contratos, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

Tramitar y revisar el proyecto de respuesta a los recursos que se interpongan contra los actos administrativos de declaratoria de incumplimiento, imposicion
de multas. siniestro y restablecimiento de equilibrio econémico de los contratos, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Asesorar en la prevencion y resolucion de conflictos que se puedan presentar en materia contractual de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
orientaciones del superior inmediato, conforme con las disposiciones legales vigentes.

Coordinar la designacion de los funcionarios responsables para la elaboracion de las minutas de los contratos, sus adiciones, modificaciones o prorrogas, de
acuerdo con las disposiciones vigentes.

Coordinar la revision de ia documentacion para la aprobacion y ampliacion a la garantia Unica constituida que ampara el cumplimiento de todas y cada una
de las obligaciones que surjan a cargo de los contratistas por razén de la celebracion, ejecucion y liquidacion de los contratos, sin consideracion a su
naturaleza, en razon de cumplir con los mandatos legales.

Administrar. alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes qgue sean
requieridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

, Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
T 1 Constitucion Politica de Colombia
12 Estructura general de la ARN
K] Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion
L4 Sistema Integrado de Gestion

5 Gestion Publica

6 Servicio al Ciudadano

7 Redaccion y proyeccion de documentos técnicos

8 Herramientas informaticas
‘ 8 [/anejo bases de datos y sistemas de informacion
10 Derechio Administrativo
11 Derecho Laboral Administrativo

12 Derecho Contractual

13 Planeacion Estratégica
14.  Acuerdo Final de Paz y Decretos de implementacion

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
| Urientacion & Resultados Creatividad e Innovacion
| Urientacion al usuarno y al ciudadano Iniciativa
| Compromiso con fa Organizacion Construccion de Relaciones
. Tiabajo en equipo Conocimiento del Entorno
| Adaptacion al Cambio

o AREA O PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA

Flaneacion Estatal Comunicacion Efectiva
| Compra Publica Planificacion y Programacion

) o Negociacion
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| iitule de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las
| funciones del cargo.

Titulc

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

) de posgrado en ia modalidad de especializacion en areas relacionadas con
las funcicnes del cargo

| Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Cincuentay un (51) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
! Derecho y afines.

irjeta o matricuia profesional en los casos reglamentados por ley.

- ALTERNATIVA 1
i 1 el FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
sional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Treinta y nueve (39) meses de experiencia profesional relacionada con el
ho y afines cargo.

ALTERNATIVA 2




RESOLUCIONNUMERO 30 5 8 DE 2019. Hoja N°. 11

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal de la Direccion General y Global de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion”

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA b o
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Setenta y cinco.(75) meses de experiencia profesional relacionada con el;
Derecho y afines. cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
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a T MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal de la Direccion General y Global de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion”

I IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

Mivel: Asesor

_Denominacion del Empleo: Asesor i
Cadigo: o 7 1020

_Grado: 13

| N°decargos: Dos (2)

| Dependencia: Direccion General

_Cargo del Jefe inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

ar el fortalecimiento de la gestion de la Direccion Programatica de Reintegracion para garantizar el seguimiento eficaz y oportuno a la planeacion, disefio,

| ejecucion y evaluacion de la politica de reintegracion, de acuerdo con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asescrar la planeacion, diseno, ejecucion y evaluacion de la politica, planes, programas y acciones en lo relacionado con los asuntos de direccionamiento
estrategico y control de las areas de la Direccion Programatica de Reintegracion de acuerdo con las necesidades de la Entidad.

Asesorar y participar en la formulacion de propuestas, planes, programas y proyectos en materia de su competencia, proponiendo acciones para su desarrollo
y estrategias de su seguimiento en concordancia con las normas y procedimientos establecidos.

Elaborar, participar e intervenir en la preparacion de estudios, informes, proyectos, discursos, ponencias o investigaciones que sean requeridas y proponer
medidas de mejoramiento y fortalecimiento institucional segun el caso, atendiendo la reglamentacion, metodologia y lineamientos internos y externos definidos.
Estudiar. evaluar, conceptuar sobre la formulacion y ejecucion actividades de caracter estratégico o de apoyo, de conformidad con los lineamientos establecidos
para tal fin

Brindar recomendaciones sobre la formulacion y ejecucion de la politica de reintegracion, los planes, proyectos y actividades técnicas, juridicas, financieras,

| administrativas, sociales y frente a temas de analisis coyuntural segun las necesidades detectadas.
b Administrar. alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean

requeridos intema o externamente, observando criterios de veracidad y confiabi

lidad de la informacion.

Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

ASICOS O ESENCIALES

i
;,
§ e V. CONOCIMIENTOS B,
{1 Constitucion Politica de Colombia

|2 Estructura general de la ARN

13 Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion

4 Sistema Integrado de Gestion

E 5 Gestion Publica
I

i6 Servicio al Ciudadano

|7 Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
'8 Herramientas informaticas

19 Manejo bases de datos y sistemas de informacion
10 Planeacion Estratégica

111, Relaciones publicas

M:Z IManuales basicos de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion ~DDR-
113, Acuerdo Final de Paz y Decretos de implementacion

1 I Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘ 7 COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

! endizaje Continuo Confiabilidad Técnica

| Orientacion a Resiltados Creatividad e Innovacion

' Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

i Compromiso con fa Organizacion Construccion de Relaciones

| Trabajo en equipo Conocimiento del Entorno

| Adaptacion al Cambio

[ AREA 0 PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA

i Planeacicon Estatal

Comunicacion Efectiva
Planificacién y Programacion

: VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

MTiio profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:
+ Administracion, Ingenieria Agronomica, Pecuaria y afines, Psicologia, Sociologia,
. Trabajo Social y afines, Antropologia, Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
| Intemacionales, Derecho y afines, Economia, Filosofia, Teologia y afines, Geografia,
| Historia, Educacion o Ingenieria Industrial y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

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

| ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

. Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Administracion, fngenieria Agronomica, Pecuaria y afines, Psicologia, Sociologia,
frabajo Social y afines, Antropologia, Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
niternacionales. Dereche y afines, Economia, Filosofia, Teologia y afines, Geografia,
iHistoria Educacion o Ingenieria Industrial y afines

[itilo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las
| funciones del cargo.

. Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada con el
cargo.

ALTERNATIVA 2

. FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

tulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:

Setenta (70) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

;
\dmm;s acion, Ingenieria Agronomica, Pecuaria y afines, Psicologia, Sociologia,

P
\

-
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| Trabajo Social y afines, Antropologia, Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
i Internacionales, Derecho y afines, Economia, Filosofia, Teologia y afines, Geografia,
Historia, Educacion o Ingenieria Industrial y afines.

| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asesor
Denomlrnamon del Empleo = Asesor
| Codigo: - 1020 ]
| Grado: s 13
N° de cargos: - Dos (2) -
Dependencia: L Direccion General
_Cargo del Jefe inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

 Asesorar y participar en Ia formulacion, ejecucion, articulacion y seguimiento de planes, programas y proyectos que se requieran implementar para el fortalecimiento
del Proceso de Reintegracion y Reincorporacion de la poblacion objeto de atencion y sus familias en contextos seguros, asi como los relacionados con las areas de
._apoyo de la Entidad en cumplimiento de los objetivos y metas de acuerdo con la normativa vigente.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

i
]
b
‘y)
B
B
|

£

|5 I

_Las demas que se |e asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

" Conslitucion Politica de Colombia

Asesorar y participar en fa formulacion, ejecucion, articulacion y seguimiento de planes, programas y proyectos en materia de reintegracion y reincorporacion,
proponiendo acciones efectivas para su desarrollo y estrategias de seguimiento en concordancia con las normas y procedimientos establecidos por la Entidad.
Planear, ejecutar y hacer seguimiento a los programas y proyectos relacionados con la creacion de contextos seguros para la poblacion objeto de la Entidad,
de acuerdo a los requerimientos del Director General, cumpliendo con criterios de calidad y confiabilidad.

Proponer estrategias, acciones y ajustes que permitan fortalecer gestiones de la Entidad en temas misionales y transversales que propendan por el
curnplimiento de las garantias de la poblacion objeto y colaboradores de la Entidad.

Realizar seguimiento a fas acciones, planes, programas y proyectos categoricos determinados por la Direccion General, estableciendo las recomendaciones
necesarias

Parlicipar en espacios interinstitucionales que se desarrollen en el marco de la implementacion de los planes, programas y proyectos donde intervenga la
Entidad, de acuerdo a las directrices impartidas por el Director General.

Elapoerar, participar e intervenir en la preparacion de estudios, informes, proyectos, discursos, ponencias o investigaciones que sean requeridas y proponer
medidas de mejoramiento y fortalecimiento institucional segun el caso, atendiendo la reglamentacion, metodologia y lineamientos internos y externos definidos.
Estudiar, evaluar, conceptuar sobre la formulacion y ejecucion actividades de caracter estratégico o de apoyo, de conformidad con los lineamientos establecidos
para tal fin

Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean
requeridos interna o extenamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

P

P2, Estructira general de la ARN

i3 Paliticas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion

14 Sistema Integrado de Gestion

1. Gestion Publica

| 6. Servicio ai Ciudadano

|7 Redaccion y proyeccion de documentos técnicos

|8 Herramientas informaticas

9 IManejo bases de datos y sistemas de informacion

1o Planeacion Estrategica

11 Relaciones publicas

12. Gestion de Proyectos

13 Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

114 Justicia transicional

115 Legisiacion referente a desmovilizados y Proceso de Reintegracion y Reincorporacion

{16.  Manuales basicos de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion ~DDR-

{17 Acuerdo Final de Paz y Decretos de implementacion

v oo TR VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

! sprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica

i Orientacion a Resultados Creatividad e Innovacion

- Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la Crganizacion Construccion de Relaciones

| Trabajo en equipo Conocimiento del Entorno
Adaptacion al Cambio

3 AREA O PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA

! Planeacion Estatal Comunicacion Efectiva

Planificacion y Programacion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Pl

Titulo

Administracion, Educacion, Antropologia, Artes Liberales, Ciencia Politica, | cargo.
Relaciones internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y afines, Derecho y

afines, Economia, Filosofia, Teologia y afines, Geografia, Historia, Ingenieria
industrial y afines, Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y afines.

funciones del cargo

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en: | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada con el

de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

“Administiacion,  Educacion, Antropologia, Artes Liberales, Ciencia Politica, | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada con el
. Relaciones Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y afines, Derecho y | cargo.
afines, Econcmia, Filosofia, Teologia y afines, Geografia, Historia, Ingenieria

S\Q:usmal y afines, Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y afines.
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. *“k'—‘xx
Titulo de posgrado en la modalidad de maestia en areas relacionadas con las
funciones del cargo. “

l
|
|

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 2 e e
f o FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA
Administracion, Educacion, Antropologia, Artes Liberales, Ciencia Politica, | Setenta (70) meses de experiencia profesional relacionada con el carqo.
Relaciones Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y afines, Derecho y
afines, Economia, Filosofia, Teologia y afines, Geografia, Historia, Ingenieria
Industrial y afines, Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y afines.

|
|
A
|
|
|
|

reglamentados por ley.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
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B MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES |
e -1, . IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
 Nwel: Asesor
! Denominacion del Empleo: Asesor
; Codigo: 1020 Il
B - 12
[ Nedecargos: Seis (6) ]
| Dependencia: Direccion General
| Cargo del Jefe inmediato: Director General i
Lo g il 1. I . AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL ’
L B l. PROPOSITO PRINCIPAL

nsesorar a los Grupos Territoriales y/o Puntos de Atencion en la implementacion de las politicas de reintegracion y de reincorporacion de acuerdo a las condiciones
entomo, segun fas directrices estratégicas y los componentes de la ruta de reintegracion y reincorporacion, de conformidad con la normativa vigente.

L i V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 4
1t la implementacion de los componentes de la ruta de reintegracion y reincorporacion, para el cumplimiento de los objetivos misionales de la Entidad. de
 con la normativa vigente.

! acuer
indar apoyo a la implementacion y seguimiento de la Politica de Reintegracion y Reincorporacion a nivel regional y local, de acuerdo con los lineamientos y

objetivos estrategicos de la Entidad.

% Elaborar en conjunto con los Grupos Territoriales y/o Puntos de Atencion que le sean asignados, los planes de accion para la implementacion del Proceso de

: Reintegracion y Reincorporacion, a partir de las directrices y lineamientos de la Entidad.

4. Desarrollar y/o acompafiar las capacitaciones y/o actualizaciones que a nivel regional se requieran, para la implementacion de las herramientas, instrumentos y

‘_ demas metodologias de la ruta de reintegracion y reincorporacion, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

b, Sistematizar las recomendaciones propuestas por los Grupos Territoriales y/o Puntos de Atencion que le sean asignados, acerca de las herramientas,

metodologias, procesos, procedimientos, entre otros instrumentos operativos del Proceso de Reintegracion y Reincorporacion con la oportunidad y periocidad

requeridas.

[ Brindar acompaniamiento a los Grupos Territoriales y/o Puntos de Atencion para promover y facilitar las alianzas con Entidades del orden regional, para el

cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Entidad, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

Hacer seguimiento periodicamente al cumplimiento de las metas que se establezcan en los planes de accion concerados con los Grupos Territoriales y Puntos

de Atencion, de acuerdo a los lineamientos impartidos por la Entidad.

;. Liderar y fomentar espacios tendientes a transferencia e implementacion de buenas practicas logradas con los Grupos Territoriales y Puntos de Atencion, con el

fin de lograr la estandarizacion de los procesos.

i Realizar el seguimiento periodicamente al desemperio de los Grupos Territoriales y/o Puntos de Atencion que le sean asignados, para evaluar sus fortalezas y

debilidades e identificar oportunidades de mejora, de acuerdo con las disposiciones vigentes.
10 Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean
requeridos intera o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
_ Las demas que se le asignen y gue correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. T

1

|
1
I
l. i Sonstitucion Politica de Colombia
12 Estructura general de la ARN
i3 Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion

4 Sistema Integrado de Gestion
37 Gestion Pubiica
6 Servicio al Ciudadano
v Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos
|8 Herramientas informaticas
19 IManejo bases de datos y sistemas de informacion

i10. Derecho Constitucional

11 Derecho Humanitario

12, Justicia Transicional

113 Atencion y reparacion a poblacion vulnerable
14 Pianeacion Estratégica

115 Manuales basicos de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion -DDR-
116, Acuerdo Final de Pazy Decretos de implementacion

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

‘ ie Co Confiabilidad Técnica
' Crientacion a Resultados Creatividad e Innovacion
| Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa i
| Compromiso con la Organizacion Construccion de Relaciones
| Trabajo en equipo Conocimiento del Entorno
. Adaptacion al Cambio
[ i _AREA 0 PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA

sion Estatal Comunicacion Efectiva

Orientacion a resultados

VIl. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
R FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiwlo profesional en disciplina academica del Nucleo Basico del Conocimiento en: Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
| ingeniena agronomica, pecuaria y afines, Educacion, Administracion, Antropologia,
Anes Liverales. Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y afines,
Economia, Filosofia, Teologia y afines, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia o
' Suciologia, Trabajo Social y afines

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

| Tarjeta o matricula profesional en 0s casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NMD profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Veintinueve (29) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo
{ngenieria agronomica, pecuaria y afines, Educacion, Administracion, Antropologia,

P~
\J
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(Wﬂe?[i@ﬁe@f@&a Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y afines,
Economia. Filosofia, Teologia y afines, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia o
Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

_Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Ingenieria agronomica, pecuaria y afines, Educacion, Administracion, Antropologia,
Artes Liberales. Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y afines,
Economia. Filosofia, Teologia y afines, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia o
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta o ‘matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Sesenta y cinco (65) meses de experiencia profesional ralacionara com ol cargo

|

1
|
|
|
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L MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES =]
] 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Mivel: Asesor
| Denominagion el Bmples Asesor
1020
12
Seis (6)
Direccion General

 Dependenc

| Cargo del Jefe inmediato: Director General
e i, AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

| .
|

|

y o fil. PROPOSITO PRINCIPAL
[ Asesorar la formulacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de las politicas, planes, proyectos y programas relacionados con el ingreso y desarrollo integral
del talento humano al sewvicio de la Entidad en el marco de las competencias laborales, promoviendo el buen clima y cultura organizacional, fomentando e incentivando
& mejoramiento continuo.

0L V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
par en la elaboracion de politicas, plan estratégico, plan operativo, normas, procedimientos e indicadores de gestion para la administracion y desarrollo
‘ integral del talento humano de la Entidad, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos y aplicando metodologias reconocidas.
| 2 Orientar la ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de los procedimientos de administracion de personal, actualizacion de manuales especificos de
| funciones y competencias laborales, novedades de personal, seguridad y salud en el trabajo y relaciones laborales del personal, de acuerdo con las politicas
| de la Entidad y las normas legales vigentes.

Orientar la ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de los procedimientos de seleccion, induccion, reinduccion, capacitacion, entrenamiento, evaluacion de
| desempeno y bienestar social, clima y cultura y reestructuracion de la Entidad, de conformidad con las normas legales.
| 1 Orientar la ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de los procedimientos de liquidacion y tramite oportuno de los salarios, factores salariales y demas
| prestaciones del personal de la Entidad, de conformidad con las disposiciones que rigen la materia.
| 5 Orientar la ejecucion, seguimiento, controly evaluacion de los procedimientos de comisiones de servicio de los servidores puiblicos y gastos de viaje generados

por los contratistas de la Entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos y las disposiciones legales vigentes.
| & Orientar la ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de los procedimientos de afiliacion de todos los funcionarios de la Entidad al sistema de seguridad
‘ social integral y sus modificaciones, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
Posesionar a los funcionarios en los niveles Profesional, Técnico y Asistencial, de acuerdo con las disposiciones vigentes.
& Expedi los certificados de inexistencia de personal suficiente en la planta de personal de la Entidad y los certificados laborales de funcionarios y ex funcionarios

requeridos, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.
9 Suscribir las libranzas para el desembolso de los créditos adquiridos por los funcionarios de la Entidad, previa verificacion de la capacidad de pago por parte
! del pagador y de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.
\‘ 10 Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean
| requeridos intema o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
‘; 11 Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad. 4_{
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Particip

on Politica de Colombia

Estructura general de la ARN

Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion

4 Sistema integrado de Gestion

Gestion Publica

6 Servicio al Ciudadano

1 Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos

{8 Herramientas informaticas

e ianejo bases de datos y sistemas de informacion

10 Derecho Administrativo Laboral

1 Normas de empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica
12 Normas del sistema de estimulos, capacitacion y competencias laborales

1 Normas relacionadas con salarios y prestaciones
14 Mormas relacionadas con comisiones de servicio y gastos de viaje.
15 Planeacion esiratégica
116 Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
7 Seleccion, vinculacion y evaluacion de personal
118 Acuerdo Final de Paz y Decretos de implementacion JS R—
| ol I VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- B COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizale Continuo Confiabilidad Técnica
| Orientacion a Resultados Creatividad e Innovacion
. (rentacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la Organizacion Construccion de Relaciones
. Tranajo en equipo Conocimiento del Entorno
| Adaptacionai Cambio
! . BELELY AREA O PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA :i
| Gestion del Talento Humano Conocimiento del entorno
! Liderazgo efectivo

Planeacion

Trabajo en equipo y colaboracion
Orientacion a resultados

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
" FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
{ Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Cuarentay un (41) meses de experiencia profesional relacionada con €l cargo.
| Administracion, Derecho y afines, Economia, Sociologia, Trabajo Social y afines,
| ingenieria industrial y afines o Psicoiogia.

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

B\:ﬂjela o matricula profesional en los casos reglamentados por ley. J
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ALTERNATIVA 1 B ] K

FORMACION ACADEMICA

s i

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basian del Conocimiento en:
Administracion, Derecho y afines, Economia, Sociologia, Trabajo Social y afines,
Ingenieria Industrial y afines o Psicologia.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Veintinueve (29) meses de experiencia profesional relacionada con ef caran

ALTE

RNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

|
|
i
\
PN !
EXPERIENCIA J

“Titulo pi"ofesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en-
Administracion, Derecho y afines, Economia, Sociologia, Trabajo Social y afines,
Ingenieria Industrial y afines o Psicologia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia profesional relacionarta con el cargo |
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e DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
s e L |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| Niwel: Asesor
; Dgnglpinacriq[l_'qgEmp|eo: Asesor
| Codige: 1020
| Grado: o 17 -
| N° de cargos: _ Seis (6) )
Dependencia: Direccion General
Cargo del Jefe inmediato: Director General ]

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

s R S

fll. PROPOSITO PRINCIPAL

| Asesorar a los Grupos Territoriales ylo Puntos de Atencion en la implementacion de las Politicas de Reintegracion y Reincorporacion, de acuerdo a las condiciones

| del entorno, segun las directrices estrategicas y los componentes de Ia ruta de reintegracion, de acuerdo con la normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

‘ nacional y uso efectivo de los recursos.

o

segun los lineamientos y requerimientos de la Entidad.

ello, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

especialmente a los consejos y comites creados en el acuerdo final de paz, suscrito en la Habana entre el Gobierno Nacional y las FARC - EP.

requeridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
| 6 Lasdemas que se le asignen y que correspondan ala naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

1 Apoyar y: asesorar tecnicamente al Director de la Entidad, en tomo a las negociaciones que se surtan en el marco del Consgjo Nacional de Reincorporacion
sopre los temas relacionados con la implementacion del Proceso de Reincorporacion Asesorar y supervisar el disefio de procesos, planes, programas,
| herramientas e instrumentos para implementar en el marco de la reincorporacion de las FARC-EP, observando criterios de innovacion, tendencias a nivel

Supervisar y acompanar la implementacion y el seguimiento de los planes, programas y estrategias que se desarrollen en los contextos y tematicas relacionadas
con la reintegracion, la reincorporacion de exintegrantes de las FARC-EP, los escenarios transicionales y actualizaciones normativas que susciten, todo ello,

3. Desarrollar procesos que promuevan la incidencia politica de la Entidad en los territorios, fortaleciendo la generacion de sinergias con el fin de lograr la
apropiacion del proceso reincorporacion de las extintas FARC-EP en los territorios, asi como los diferentes escenarios comunitarios que surjan alrededor de

4 Asistir y parlicipar, en representacion de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o comites de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado,

5 Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

sion Politica de Colombia
2 Estructura general de la ARN
3. Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion
4. Sistema Integrado de Gestion
5 Gestion Publica
| 6. Sewvicio al Ciudadano
» Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
L8 Herramientas informaticas
4 ilanejo bases de datos y sistemas de informacion
. 10.  Derecho Constitucional
11, Derecho Humanitario
| 12 Justicia Transicional
13, Atencion y reparacion a poblacion vulnerable
| 14 Planeacion Estratégica.
| 15 Manuales basicos de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion -DDR-
| 16, Acuerdo Final de Paz y Decretos de implementacion

| 17 Sistema Integral de Verdad, Justicia, Reparacion y No Repeticion.
* Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

i, ) - ke COMUNES POR NIVEL JERARQUICO o
[ Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
| Orientacin a Resultados Creatividad e [nnovacion
| Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
i Compromiso con la Organizacion Construccion de Relaciones
| Trabajo en equipo Conocimiento del Entorno
| Adaptacion al Cambio u. At
! AREA 0 PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA
Comunicacion Efectiva

WA Planificacion y Programacion

ek . Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

i ] FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo .L"’Jf

‘; Educacion. Administracion, Antropologia, Artes Liberales, Ciencia Politica,

; Relaciones Internacionales, Derecho y afines, Economia, Filosofia, Teologia y

| alines. Ingeriera Industrial y afines, Psicologia 0 Sociologia, Trabajo Social y
afines

Jhial

Titulo de pestgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con
© jas funciones del cargo.

e rdiscip!ina academica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
AWt ALTERNATIVA 1

! FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

“Fitulo profesional en disciplina academica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Veintinueve (29) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo

| Educacion, Administracion, Antropologia, Artes Liberales, Ciencia Politica,
slaciones internacionales, Derecho y afines, Economia, Filosofia, Teologia y
ingenieria Industrial y afines, Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y

atii

|_funciones del cargo.

o0
\/
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Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 2

-

|
|

|
1

LT

g FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Educacion, Administracion, Antropologia, Artes Liberales, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y afines, Economia, Filosofia, Teologia y
afines. Ingenieria Industrial y afines, Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y
afines.

EXPERIENCIA

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

|
|
|
\

i




T 3058
RESOLUCION NUMERO DE 2019. Hoja N°. 22

|
t
|
L
|
!
|
|
1
i

{
|

" hsesorar y participar en las actividades de formulacion, disefio, orga

|
|
i
|

it

.-

I
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - DESPACHO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Nivel: e Asesor
. Denominacion del Empleo: Asesor
{ Codigo: 1020
Grado: 12 7
N°decargos: Seis (6) 1
Dependencia: . Direccion General ]
Cargo del Jefe inmediato: Director General ]

financiera y de planeacion de la Direccion General, conforme con las politicas institucionales y en cumplimiento de las funciones de la Entidad.

TR IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

ity a

con las normas y procedimientos establecidos.

nizacion, ejecucion y control de los planes, programas y proyectos relacionados con fa gestion

compaiar tecnicamente al Director General en las etapas de formulacion, planeacion, ejecucion y control de los planes, programas y proyectos de
idad que sean puiestos en su consideracion, asi como los documentos relacionados con las funciones asignadas a la Direccion General, en concordancia

Brindar acompafamiento al Director General en a formulacion e implementacion de fa planeacion de las areas que le sean designadas, atendiendo los

requerimientos del seguimiento a la gestion de la Direccion General, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion.

Absoiver consultas y emitir conceptos correspondientes a la implementacion de las herramientas de gestion y control financiero que permitan la toma de

decisiones de ia Alta Direccion.

Orientar al Director General en la definicion del presupuesto de la Entidad para cada vigencia y en el mediano plazo, asi como controlar y evaluar el seguimiento
a la ejecucion presupuestal informando el estado de la misma a la Direccion General, recomendando las acciones pertinentes para su optimizacion, de acuerdo

con las disposiciones legales vigentes.

Realizar sequimiento y evaluacion al cumplimiento de las metas establecidas en el Acuerdo de Desempeio del Sector Presidencia, segun las necesidades de

la Entidad y la planificacion estratégica establecida.

Analizar, evaluar y proponer nuevos procedimientos que agilicen |as actividades y promuevan mayor eficiencia financiera en el cumplimiento de los objetivos de
la Entidad. relacionadas con la adopcion y el control de los programas propios de la Direccion General en concordancia con las normas y procedimientos

establecidos.
Asistir y participar, en representacion de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean

requeridos intema o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

U, Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

“Constitucion Politica de Colombia

|
| 2. Estructura general de la ARN

|

} 3 Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion
|4 Sistema Integrado de Gestion

{9 Gestion Publica

16 Servicio al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
Herramientas informaticas

P9 ianejo bases de datos y sisteras de informacion
1o Analisis Financiero

oo el COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
| Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
. Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
| Trabajo en equipo Conocimiento del entorno
Adaptacion al cambio ]
AREA O PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA

i Derecho Contractual

Z {acienda Publica

3, Planeacion estratégica

4. Presupuesto Publico

5 ianejo bases de datos y sistemas de informacion

6 Planeacion Estratégica.

7/ Acuerdo Final de Paz y Decretos de implementacion

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunicacion Efectiva
Planificacion y Programacion

Planeacion Estatal

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. Internacionales, Derecho y afines, Economia, Ingenieria Industrial y afines.

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

© Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

‘Tituic profesional en disciplina académica del Niicleo Basico del Conocimiento en:| Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Administracion, ingeniera Administrativa y afines, Ciencia Politica, Relaciones

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA ] EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Nodieo Basico del Conocimiento en:] Veintinueve (29) meses de experiencia profesional relacionada con ¢l cargn |
Administracion, Ingeniera Administrativa y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Economia, Ingenieria Industrial y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 2
) et FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA T i
] Titulo profesional en disciplina académica del Nlcleo Basico del Conocimiento en:] Sesenta y cinco (65) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.|
r Administracion, Ingeniera Administrativa y afines, Ciencia Politica, Relaciones |

|
S B ekt S ot S |
‘ |

i Internacionales, Derecho y afines, Economia, Ingenieria Industrial y afines.

|
|
| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

i”vaeA!: T R Asesor

| DenominaciondelEmpleo: Asesor

| Codigo: 1020

Grado: 10

| N° de cargos:_ B L | Tres (3) ]
| Dependencia: Direccion General

| Cargo del Jefe inmediato: Director General

i AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - DESPACHO
=, ok B 1. PROPOSITO PRINCIPAL
Jsistir al Director General en la planeacion, coordinacion, organizacion y ejecucion de todas as actividades relacionadas con sus funciones, de acuerdo con 10s
lineamientos establecidos por la Entidad en temas de Reintegracion y Reincorporacion.

Lo e V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Asistr al Director General en la planeacion, coordinacion, organizacion y ejecucion de todas las actividades relacionadas con sus funciones, siguiendo los
procedimientos establecidos en temas de Reintegracion y Reincorporacion.

»  Concertar que las invitaciones, reuniones, ponencias y deméas participaciones del Director General en los ambitos de su competencia se encuentren alineadas
a los cronogramas de actividades que lidera la Direccion General.
B Programar, organizar y coordinar las actividades administrativas, protocolarias asi como la agenda de responsabilidades e intervenciones del Director General,
“ de acuerdo a los lineamientos establecidos y las necesidades presentadas.
i Apoyar al Director General en el seguimiento de los planes y programas interos de la Entidad que requieran atencion prioritaria.
b Asesorar al Director General en la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos estratégicos o de apoyo que son
| competencia de la Entidad, de acuerdo con jos lineamientos establecidos por la Entidad.
Elaborar, evaluar, conceptuar, participar e intervenir en la preparacion de reuniones, eventos, estudios, informes, proyectos, ponencias, investigaciones y demas
documentos estratégicos o de apoyo que sean solicitados por el Director General cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacién, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean
requeridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estiuctura general de la ARN

Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion
Sistema Integrado de Gestion

Gestion Publica

Servicio al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos
Herramientas informaticas

iManejo bases de datos y sistemas de informacion

0 Formulacion, desarrollo y evaluacion de proyectos.

1 Relaciones Publicas

2 Gestién de Publicidad

3 Manuales basicos de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion -DDR-
4

5

O W N

2w oo~

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

|

L Justicia Transicional ]
e m V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

) ) = [ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

| Aprendizaje Continuo . Confiabilidad Técnica

| Orientacion a Resultados Creatividad e Innovacion

i Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

| Compromiso con la Organizacion Construccion de Relaciones

| Trabajo en equipo Conocimiento del Entorno

© Adaptacion alCambio —
1r AREA O PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA

Comunicacion Efectiva
Planificacion y Programacion
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

) FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
sional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Treintay un (31) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Administracion, Ciencia  Politica, Relaciones Internacionales,
sial. Periodismo y afines, Derecho y afines, Economia, Geografia,
2 Industrial y afines, Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y

. afines

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

| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

T ALTERNATIVA 1
! FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| SR =
i
|
1
|

olesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo
~ Administracion, Ciencia  Politica, Relaciones Internacionales,
cion Scecial, Periodismo y afines, Derecho y afines, Economia, Geografia,
| Historia, Ingenierla Industrial y afines, Psicologia 0 Sociologia, Trabajo Social y

i afines

! Tiulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las

' funciones del cargo

; Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley. ]
ALTERNATIVA 2 J

£or
Lok
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. o FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional relacionada con el|
|

Educacion, - Administracion, Ciencia  Politica, Relaciones Intemacionales,| cargo. |
Comunicacion Social, Periodismo y afines, Derecho y afines, Economia, Geografia, ‘

Historia. Ingenieria Industrial y afines, Psicologfa o Sociologia, Trabajo Social y |
afines. :

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley. ] /
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| dfh’lt:

afine

| M
¢ funci

L MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES Pie o |
o I I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| NI e Asesor
| Denominacion del Empleo: Asesor =i
| cedigo: 1020
£ TR 10 S AL
{ N>decargos: Tres (3)

Dependencia: - Direccion General B
Cargo del Jefe inmediato: Director General ]

~sesorar y participar en la formulacion de propuestas, planes, programas y proyectos que apoyen el cumplimiento de los procesos misionales y que favorezcan

_Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

|
!L
|
|
|
i

 Justicia Transicional _____

Jrientacion a Resultados Creatividad e Innovacion

!

Ft" T FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA J
! Jrofesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
| Adiminsh

Sociologia, Trabajo Social y afines o Antropologia, Artes Liberales.

| Titlo de posyrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con
' ias funciones dei cargo.

Tareta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Ldministracion. Ciencia Politica, Relaciones internacionales, Educacion, Derecho y
Sociologia, Trabajo Social y afines o Antropologia, Artes Liberales.

| Titulo de posgrado en fa modalidad de maestria en areas relacionadas con las

. Taijeta o mafricula profesional en los casos reglamentados por ley. -
SO ALTERNATIVA 2 J

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

- ) M. PROPOSITO PRINCIPAL

121 ol foralecimiento de los procesos misionales asi como la generacion y promocion de planes, programas y proyectos para €l logro de los objetivos
égicos de las politicas de reintegracion y reincoporacion, de acuerdo con la normativa vigente.

3 V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

ol desarrolio de capacidades de la poblacion en Proceso de Reintegracion y Reincorporacion asi como proponer acciones para su desarrollo y estrategias para
su seguimiento cumpliendo estandares de calidad y oportunidad. :

Proponer medidas de mejoramiento para el fortalecimiento de los procesos misionales a partir del analisis de contextos externos e intemos, de acuerdo con los
planes e instrucciones impartidas.

Estudiar, evaluar y conceptuar acerca de la formulacion y ejecucion de los procesos misionales, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
orientaciones del superior inmediato.

Participar en coordinacién con las dependencias de la Entidad y otras entidades, en el desarrollo de planes, programas, proyectos o acciones para el
cumplimiento de los objetivos misionales que se requieran, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

Promover la participacion de los Grupos Territoriales y Puntos de Atencion, en el mejoramiento y fortalecimiento de los procesos misionales atendiendo la
reglamentacion, metodologia y lineamientos internos y externos definidos.

Participar en coordinacion con los Grupos Territoriales y Puntos de Atencion, en la formulacion y ejecucion de propuestas, planes, programas y proyectos que
apoyen los procesos misionales, promoviendo acciones de seguimiento y mejoramiento de los mismos, atendiendo la reglamentacion, metodologia y
iineamientos internos y externas definidos.

Asesorar sobre los asuntos de su competencia para soportar la toma de decisiones, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean
requeridos interna o extemamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura general de la ARN

Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion
Sistema Integrado de Gestion

Gestion Publica

Servicio al Cludadano

Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
Herramientas informaticas

Manejo bases de datos y sistemas de informacion
Relaciones publicas

IManuales hasicos de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion -DDR-
Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Confiabilidad Técnica

| Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

| Compromiso con la Organizacion Construccion de Relaciones

| Trabajo en equipo Conocimiento del Entorno

_Adaptacion al Cambio __ - B
;.,___ ‘KREA 0 PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA

' Planeacion Estatal Comunicacion Efectiva

Planiﬁcaci'(')n y Programacion
Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

acion, Ciencia Palitica, Relaciones Internacionales, Educacion, Derecho y
s, Economia. Filosofia, Teologia y afines, Geografia, Historia, Psicologia,

e ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
olina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

s. Economia, Filosofia, Teologia y afines, Geografia, Historia, Psicologia,

ones del cargo.

ey
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimients o Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional relacionada con ¢l
| Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Educacion, Derechoy| cargo.
afines, Economia, Filosofia, Teologia y afines, Geografia, Historia, Psicologia,

i
|
Sociologia, Trabajo Social y afines o Antropologia, Artes Liberales. 2

| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
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= e e MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

’ ﬂivel:

Nivel. Asesor

| Denominacion del Empleo: Asesor

t Codigo: 1020

| Grado: 10

| N°decargos: Tres (3) ]
| Dependencia: o Direccion General

| Director General T

. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

= HE 1. PROPOSITO PRINCIPAL

orar frente a las politicas, procedimientos y normas de prevencion, proteccion e investigacion de todas las actividades relacionadas con la seguridad integral
de reintegracion, reincoporacion y su nucleo familiar, en concordancia con los

k Cargo del Jefe inmediato:
b

i

|

| tisica de las instalaciones, funcionarios, colaboradores, personas en proceso

| mandatos legales y funciones asignadas a la Entidad.

. V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar y aconsejar a la Direccion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas de seguridad y planes generales de la Entidad, de acuerdo
con los procedimientos establecidos y las orientaciones del superior inmediato.

2 Analizar y gestionar las solicitudes relacionadas con la seguridad de personas en proceso de reintegracion, reincorporacion, funcionarios y contratistas,
siguiendo el procedimiento establecido por la Entidad.

3 Asesorar en relacion con las politicas de seguridad y los estudios relacionados con la mision institucional, los propositos y objetivos de la Entidad, en
coordinacion con los drganos de seguridad del Estado, siendo el enlace ante dichos organos, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

4 Representar a la Entidad en reuniones, consejos, juntas, mesas técnicas o comités de caracter oficial, desarrolladas a nivel nacional, departamental y
municipal en temas relacionados con la estrategia de seguridad, dirigida a las personas en proceso de reintegracion, reincorporacion y su nicleo familiar,

funcionarios y contratistas, de acuerdo con las neces

5 Participar en el disefio de los criterios, procesos, procedimientos e instrumentos para eje

idades de la Entidad y la programacion establecida.

cutar acciones relacionadas en la implementacion de la estrategia

de seguridad dirigida a las personas en proceso de reintegracion, reincorporacion y su nu

cleo familiar, de acuerdo con los desarrollos organizacionales y la

normativa vigente
Formular y ejecutar las alianzas con Entidades gubernamentales

en lo concemiente al desarrollo de la estrategia de seguridad dirigida a las personas en
acuerdo a los lineamientos de la Entidad.

: proceso de reintegracion, reincorporacion y su niicleo familiar, de
I 7 Establecer los indicadores de seguimiento de los planes estratégicos realizados por los Grupos Territoriales y Puntos de Atencion, para establecer metas y
! acciones, especialmente en el desarrollo de la estrategia de seguridad dirigida a las personas en proceso de reintegracion, reincoporacion y su nucleo familiar
| de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.
f  Asesorar a las distintas areas en el tramite de los casos de riesgo de los contratistas y funcionarios de la Entidad ante las autoridades competentes, en
concordancia con las normas y procedimientos establecidos.
4 Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean
requeridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
10 Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Fstructura general de la ARN

Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion
Sistema Integrado de Gestion

Gestion Publica

o, Servicio a! Ciudadano

et b . i

{7 Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos
i 8 Herramientas informaticas

9. IManejo bases de datos y sistemas de informacion

|10 Codigo Nacional de Policia

i1 Derechio Procesal y Penal Colombiano

112 Procedimiento Penal

113, Conocimiento en estandares de seguridad BASC.
(14 Normas de Vigilancia y Seguridad

i15 Derechos Humanos

i"u 6 Manuaies basicos de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion -DDR-
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

izaje Continuo
| Orientacion a Resultados

| Ornentacion al usuario y al ciudadano
| Compromisc con la Organizacion

| Trabajo en equipo
_Adaptacion al Cambio

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del Entorno

" AREA O PROCESO TRANSVERSAL

COMPETENCIA REQUERIDA

| Planeacion Estatal

Comunicacion Efectiva
Planificacion y Programacion

- Vil

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

rr

EXPERIENCIA

b Admin

" Titudo profesional en disciplina académica del Ncleo Basico del Conocimiento en:
ini 1. Formacion relacionada con el campo militar o policial, Geografia,

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo

| Hisionia Educacion, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Comunicacion
| Social, Periodismo y afines, Derecho y afines, Economia, Ingenieria Industrial y
| afines, Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

1

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

tr

ALTERNATIVA 1
__FORMACION ACADEMICA !

EXPERIENCIA
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[ Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo
Administracion, Formacién relacionada con el campo militar o policial, Geografia,
Historia. Educacion, Ciencia Politica, Relaciones Interacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y afines, Derecho y afines, Economia, Ingenieria Industrial y
afines, Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 2
AT FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA e
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional relacionada con el
Administracion, Formacion relacionada con el campo militar o policial, Geografia, cargo.
Historia, Educacion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y afines, Derecho y afines, Economia, Ingenieria Industrial y
afines, Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y afines.

_Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

|

|
|
|

§
|
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

\. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Asesor
Asesor

1020
10

Tres (3)
Direccion General

Director General

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - DESPACHO

fl. PROPOSITO PRINCIPAL

| Coordinas y'@icipar en el diseno e implementacion de los planes y programas de la Politica Nacional de Reincorporacion Social y Economica de las FARC - EP,

) IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

‘r

‘i con base en el CONPES 3931 de 2018, de acuerdo con los lineamientos que determine la Entidad y atendiendo criterios de calidad y oportunidad.
|

|

Asesorar, conrdinar y organizar las actividades de los equipos de trabajo de la Unidad Técnica para la Reincorporacion y la Normalizacion de las FARC-EP
i y efectuar los apoyos gue sean requeridos, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad de la Entidad.

| 2 Asesorary parlicipar en el disefio e implementacion de los planes, programas y proyectos del Proceso de Reincorporacion, observando la normativa vigente,
| procesos y procedimientos de la Entidad, cumpliendo con estandares de calidad y oportunidad.

{ 3. Participar en los comités intemos de la ARN para la administracion de los recursos del programa de reincorporacion Economica y Social de las FARC-EP,
1 observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion de la Entidad.

| 4 Orentar y hacer seguimiento a la ejecucion de recursos para los beneficios economicos y sociales de las FARC-EP y de los beneficios sociales que se
i gestionen para los integrantes y sus familias, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos por la ARN.

l 5 Gestionar con las diferentes Dependencias de la Entidad la consecucion de recursos para los beneficios economicos y sociales de los integrantes de las
‘ FARC-EP, sus familias y las comunidades, atendiendo criterios de calidad y oportunidad.

. . Coordinar con el Grupo de Corresponsabilidad de la ARN los planes, programas y proyectos que permitan desarrollar las iniciativas con actores externos en
% el marco de Ia Politica de Reincorporacion de los integrantes de las FARC — EP de acuerdo con los desarrollos organizacionales y la normativa vigente.

“ i Participar en las sesiones del Consejo Nacional para la Reincorporacion, cuando sea requerido bajo los lineamientos de la ARN, observando criterios de
‘ veracidad y confiabilidad de la informacion.

| 86 Preparary presentar ios informes sobre actividades desarrolladas, cumpliendo con estandares de calidad y oportunidad.

| 9 Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacién, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean
‘ requeridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

| 10 Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i Constitucion Politica de Colombia

2. Estructura general de la ARN

3 Poliicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion
A Sistena Integrado de Gestion

5 Gestion Publica

6 Servicio al Ciudadano

‘ Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos

| 8 Herramientas informaticas

Ly Manejo bases de datos y sistemas de informacion
110.  Formulacion, desarrollo y evaluacion de proyectos
11 Relaciones Publicas

112 Pian Marco de Implementacion

113. Derecho Internacional Humanitario

4. Justicia Transicional

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

i Y COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| rendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
| € rientacion a Resultados Creatividad e Innovacion
‘ Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
| Compromisa con la Crganizacion Construccion de Relaciones
| Trabajo en equipo Conocimiento del Entorno
. Adaptacion al Cambio |
{ are | AP AREA 0 PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA
b Planeacion Estatal Comunicacion Efectiva
1 B - -, M Planificacién y Programacion Lt ]
oo W Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
sy o = i W N FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
i Tiwlo profesional en disciplina academica del Ntcleo Basico del Conocimiento en:| Treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo

| Educacion, Administracion, Antropologia, Artes Liberales, Ciencia Politica,
| Relaciones Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y afines, Derecho y
afines, Economia, Filosofia, Teologia y afines, Geografia, Historia, Ingenieria
industrial y afines, Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y afines.

| Titulo de posgraao en fa modalidad de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

| Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Y Y FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titulo profesional en disciplina académica del Ntcleo Basico del Conocimiento en:| Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

| Educacion, Administracion, Antropologia, Artes Liberales, Ciencia Politica,
Reiaciones Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y afines, Derecho y

. afines, Economia, Filosofia. Teologia y afines, Geografia, Historia, Ingenieria

| Industrial y afines, Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y afines.

Ty ALTERNATIVA 1
|

Tiwlo de posgrado en ia modalidad de maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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ALTERNATIVA 2 e e o
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ,

1
‘
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en: Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional r ada con ra[
\

Educacion, Administracion, Antropologia, Artes Liberales, Ciencia Politica,| cargo. |
Relaciones Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y afines, Derecho y
afines. Economia, Filosofia, Teologia y afines, Geografia, Historia, Ingenieria
Industrial y afines, Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y afines.

| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

‘ L S — Profesional

| Denominacién del Empleo: Profesional Especializado et
| Codigo: _ i 2028

| Grado: 23 ]
' N°decargos: Nueve (9)

| Dependencia: Direccion General

| Cargo del Jefe inmediato:

Director General

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

PROPOSITO PRINCIPAL

[
I
} 1.
[

S;)Upewmar y coordinar a nivel regional la implementacion de los planes, programas y proyectos que integran las Politicas de Reintegracion y Reincorporacion
_social y economica, conforme a los objetivos estratégicos de la Entidad y la normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1
gl
\

1 Coordinar, planear, formular y evaluar el desarrollo de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de reintegracion y de
reincorporacien en la region, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

Gestionar ante las autoridades competentes la atencion de casos de riesgo de las personas en proceso de reintegracion, reincorporacion, funcionarios,
contratistas e instalaciones del Grupo Teritorial, de acuerdo a los instructivos o protocolos que establezca la Entidad.

Coordinar los procesos y procedimientos relacionados con la gestion institucional del Grupo Territorial de conformidad con los lineamientos e instructivos que

\ 2

| 3.
|
| determine ia Entidad.

o

cargo, de forma oportuna y eficiente.

| 8  Planear y coordinar ia ejecucion de los procesos administrativos del Grupo Territorial y/o Punto de Atencion a su cargo de acuerdo a los procedimientos y a

[ los requerimientos aprobados.

g Adelantar las actuaciones administrativas para dar impulso a los procesos administrativos sancionatorios a la poblacion desmovilizada, en lo de su

competencia, de acuerdo con la normativa legal vigente.

i

Planear y evaluar en conjunto con el equipo de trabajo, el cumplimiento de las metas proyectadas por el Grupo Territorial, que permita la implementacion y
&f seguimiento de la Politica de Reintegracion y Reincorporacion en la jurisdiccion a su cargo, de acuerdo a los lineamientos dispuestos por la Entidad.

5 Representar y participar en los escenarios de coordinacion interinstitucional con actores externos, gobiemos locales, entidades publicas y privadas en ia
jurisdiceion a su cargo, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

Propender por el avance, seguimiento, y culminacion de las personas en Proceso de Reintegracion y Reincorporacion y propiciar el acceso a los beneficios
| conternplados en la normativa vigente para sus familias y comunidades receptoras.

7 Verificar y responder por la informacion que se ingrese en el Sistema de Informacion para la Reintegracion-SIR, correspondiente al Grupo Territorial a su

Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean
| requeridos interma o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
| 11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

‘\
:‘111
|
|

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Estructura general de la ARN
Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion
Sistema Integrado de Gestion
Gestion Publica
Servicio al Ciudadano
Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos
Herramientas informaticas
‘ Manejo bases de datos y sistemas de informacion
i 10, Derechos Humanos
| 11 Derecho internacional Humanitario
‘ Justicia Transicional
13 Programas de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion
14 Sistema de evaluacion de proyectos
15 Politicas publicas
‘ iManuales basicos de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion -DDR-
Acuerdo Final de Paz y Decretos de implementacion

Do N =

4 O

oo =

—
N

e Shabediled

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

i -

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

sprendizaje Continuo

ritacion a Resultados

| Crientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la Organizacion
Trabajo en equipo

| Adaptacion al Cambio

Aporte técnico- Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Adicionales cuando tenga personal a cargo
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de Decisiones

T AREA O PROCESO TRANSVERSAL

COMPETENCIA REQUERIDA

| Planeacion Estatal

Comunicacion Efectiva
Planificacion y Programacion

Vil

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

T FORMACION ACADENICA

s

EXPERIENCIA

Tiulo profesional en disciplina académica del Niicleo Basico del Conocimiento en:
| Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo
| Social v afines, Economia, Contaduria Publica, Geografia, Historia, Ingenieria
| industial y afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Psicologia,
| Educacion o Derecho y afines

| " T .y P .
| Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con
. las funciones gel cargo.

| Tarjeta 0 malricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

i ] ALTERNATIVA 1

— FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada con al cargn.
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo |
Social y afines, Economia, Contaduria Publica, Geografia, Historia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Psicologia, 1
Educacion o Derecho y afines. !

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Niicleo Basico del Conocimiento en:| Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional relacionada con all
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo cargo.

Social y afines, Economia, Contaduria Publica, Geografia, Historia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Psicologia,

Educacion o Derecho y afines.

'i
i
o

/Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

o
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

|

i Nivel: Profesional

| Denominacion dei Empleo: Profesional Especializado

| Codigo: 3 Al P 2028 |

| Grado: - .19 21 ——
N° de cargos: L. 1 . Dieciseéis (16)

| Dependencia: Direccion General B B

\ Cargo del Jefe inmediato: Director General

. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

fil. PROPOSITO PRINCIPAL

finar a nivel regional la implementacion de los planes, programas y proyectos que integran las Politicas de Reintegracion y Reincorporacion social y
nomica, para dar cumplimiento a los objetivos estratégicos de la Entidad conforme a la normativa vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar, planear, formular y evaluar el desarrollo de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de reintegracion y de

reincorporacion en la region, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

Gestionar ante las autoridades competentes la atencion de casos de riesgo de las personas en proceso de reintegracion, reincorporacion, funcionarios,

contratistas e instalaciones del Grupo Teritorial, de acuerdo a los instructivos o protocolos que establezca la Entidad.

Coordinar los procesos y procedimientos relacionados con la gestion institucional del Grupo Territorial de conformidad con los lineamientos e instructivos

que determine la Entidad.

Planear y evaluar en conjunto con el equipo de trabajo, el cumplimiento de las metas proyectadas por el Grupo Territorial, que permita la implementacion

v el seguimiento de la Politica de Reintegracion y Reincorporacion en la jurisdiccion a su cargo, de acuerdo a los lineamientos dispuestos por la Entidad.

Representar y participar en los escenarios de coordinacion interinstitucional con actores extemos, gobiemnos locales, entidades publicas y privadas en la

jurisdiccion a su cargo, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

Propender por el avance, seguimiento, y culminacion de las personas en Proceso de Reintegracion y Rei

contemplados en la normativa vigente para sus familias y comunidades receptoras.

Verificar y responder por la informacion que se ingrese en el Sistema de Informacion para la Reintegracion-SIR, correspondiente al Grupo Territorial a su

cargo, de forma oportuna y eficiente.

Planear y coordinar la ejecucion de los procesos a

a los requerimientos aprobados.

Adelantar las actuaciones administrativas para dar impulso a los pro

competencia, de acuerdo con la normativa legal vigente.

Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean

requeridos intema o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

dan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de ¢
V.

ncorporacion y propiciar el acceso a los beneficios

dministrativos de! Grupo Territorial o Punto de Atencion a su cargo orientandose a los procedimientos y

cesos administrativos sancionatorios a la poblacion desmovilizada, en lo de su

Las demés que se le asignen y que correspon

alidad y oportunidad.

VI CONOCIMIENTOS‘ BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura general de la ARN

Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion

Sistema Integrado de Gestion

Gestion Publica

Servicio al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documentos técnicos

Herramientas informaticas

iManejo bases de datos y sistemas de informacion

Derechos Humanos

Derecho Internacional Humanitario

Justicia Transicional

Programas de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion

Sistema de evaluacion de proyectos

Politicas piblicas

Manuales basicos de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion -DDR-

_ Acuerdo Final de Paz y Decretos de implementacion

VI

SDO.‘J\»C)U“TD-Q,‘I\J—‘
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115
116
7.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

! Aprendizaje Continuo

' Qrientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

- Compromiso con la Organizacion

! Trabajc en equipo

| Adaptacion al Cambio

Aporte técnico- Profesional
Comunicacion Efectiva
Gestion de Procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Adicionales cuando tenga personal a cargo
Direccion y Desarrollo de Personal
Toma de Decisiones

~AREA O PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA

Comunicacion Efectiva
Planificacion y Programacion

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

enn 11 EaeE FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en discipiina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:

| administracion. Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo
Social y afines. Economia, Contaduria Publica, Geografia, Historia, Ingenieria

| industial y afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Psicologia,

. Educacion o Derecho y afines.

EXPERIENCIA

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada con el
cargo.

b Titulo de p rado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

N&‘@@O matricula profesional en Ios casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 1

b2
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-

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo
Social v afines. Economia, Contaduria Publica, Geografia, Historia, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Psicologia,
Educacien o Derecho v afines.

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

EXPERIENCIA

Veintidés (22) meses de experiencia profesional relacionads con ef cargo.

ALTERN

ATIVA 2

' Titulo profesional en disciplina academica del Nicleg Basico del Conocimiento en:

_ Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados porley.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo
Social y afines, Economia, Contaduria Publica, Geografia, Historia, Ingenieria

I
|
[
i
R —— J‘

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional relacionada con el

cargo.

Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Psicologia,
Educacion o Derecho y afines.

|
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\t MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES ]
L I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| Nivel: Profesional
| Denominacion del empleo: Profesional Especializado B
' Codige: 2028
| Grado: BT Y S 21
Nedecargos: Dieciséis (16) — g
| Dependencia: _ Direccion General ]
Cargo del Jefe inmediato: Director General

1. PROPOSITO PRINCIPAL
[ Orientar la implementacion de la Politica de Reintegracion y Reincorporacion a nivel nacional frente a las diferentes acciones refacionadas con fa implementacion

de la respectiva ruta y la corresponsabilidad que se desarrollen para promover la estrategia de generacion de ingresos de las personas en Proceso de Reintegracion
A 'y Reincorporacion, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

[

I

E 1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL
|

[

- V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ﬂ
y

i Participar en el disefio de los criterios, procesos, procedimientos, instrumentos e implementacion de los componentes de la ruta de reintegracion

\ reincoporacion relacionados con el acceso a los beneficios de insercion econdmica de las personas en proceso y la estrategia de generacion de ingresos
i acorde con los lineamientos establecidos por la Entidad.

2 impuisar fa formulacion y ejecucion de alianzas con actores extemnos en lo concerniente a la estrategia de generacion de ingresos de la Entidad, de acuerdo
| con las disposiciones vigentes.

|3 Participar en las mesas tecnicas que se deriven de las alianzas desarrolladas a nivel nacional, departamental y municipal en temas relacionados con la
| generacion de ingresos de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

|4 Compilar y analizar la informacion que generen los distintos escenarios que promuevan los componentes de la ruta de reintegracion y reincoporacion
| relacionados con la generacion de ingresos de las personas en Proceso de Reintegracion y Reincorporacion de conformidad con la reglamentacion vigente
! en la materia y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

i 5 Realizar seguimiento a los acuerdos y acciones desprendidas de la articulacion con el Grupo de Corresponsabilidad y las alianzas con actores externos en
| lo concerniente a la ruta de reintegracion y reincoporacion y todos sus componentes atendiendo la reglamentacion, metodologia y lineamientos internos y
| externos definidos.

2‘5. Promover y participar en la implementacion de los esquemas de gestion y de actores externos en la ruta de reintegracion y reincoporacion con las
| dependencias vinculadas de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

{7 Desarroliar las capacitaciones ylo actualizaciones a nivel regional y local conducentes al manejo y operatividad de los manuales, procesos, procedimientos
‘ e instrumentos gue se desarrollen en tomo a la estrategia de Generacion de ingresos, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion
| establecida.

|8 Ajustar de acuerdo al analisis de la informacion, las herramientas, metodologias, procesos, procedimientos, entre otros instrumentos de implementacion de
i estrategias que promuevan la convivencia y acciones de reconciliacion, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de
! calidad y oportunidad

19 Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean
| reqiueridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad en la informacion.

lj(} ~ Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad

} V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

‘2 Estructura general de la ARN

] Politicas v procesos de Reintegracion y Reincorporacion

i4 Sistema Integrado de Gestion

15 Gestion Publica

|6 Servicio ai Ciudadano

07 Redaccion y proyeccion de documentos técnicos

'8 Herramientas informaticas

1§ Iianejo bases de datos y sistemas de informacion

110 Derechos Humanos
" Derecho Internacional Humanitario
12 Justicia Transicional
113 I4anuales basicos de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion -DDR-
14 Sistema de evaluacion de proyectos
115 Necanismos de Generacion de Ingresos
116, Acuerdo Final de Paz y Decretos de implementacion
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

¥

; COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
“ ndizaje Continuo Aporte técnico- Profesional

| Orientacion a Resultadocs Comunicacion Efectiva

| Orientacion al usuario y ai ciudadano Gestion de Procedimientos

' Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones

- Trabajo en equipo

. Adaptacion al Cambio Adicionales cuando tenga personal a cargo

Direccién y Desarrollo de Personal
ey Toma de Decisiones o
= AREA O PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA 8
Comunicacion Efectiva |
Planificacion y Programacion
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

. FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada con el
| Ingenieria agronomica, pecuaria y afines, Educacion, Administracion, Antropologia,| cargo.
| Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y afines,
| Economia, Filosofia. Teologia y afines, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia o
| Sociologia Trabajo Social y afines.

fitulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con
B\\ias funciones del cargo

¥
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[ Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados por ley. T

o DLTERNATH
G FORMACION ACADEMICA T
Titulo profesional en disciplina academica del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria agrondmica, pecuaria y afines, Educacion, Administracion, Antropologia,
Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y afines, ‘
Economia, Filosofia, Teologia y afines, Ingenierfa Industrial y afines, Psicologia o |
Sociologia. Trabajo Social y afines. |

. "EXPERIENCIA IR
Veintidos (22) meses de experiencia profesional refacionada con e care

e g N I

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

Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados por ley. - o _7

. ... ALTERNATIVAD .

I S . FORMACION ACADEMICA . . . EXPERIENCIA S N

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional relacionada con el|
Ingenieria agronomica, pecuaria y afines, Educacion, Administracion, Antropologia,| cargo.

Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. Derecho y afines, ‘

Economia, Filosofia, Teologia y afines, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia o |

Sociologia. Trabajo Social y afines.

| Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivet: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: e % - 2028

Grado: ‘ 21 —

N°decargos: Dieciséis (16) B
| Dependencia: Direccién General |
| Cargo del Jefe inmediato: Director General ~
| Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

| Proyectar desarrollar y participar de las actividades de formulacion, disefio, implementacion y control de los lineamientos para la prestacion del servicio y
| atencion al ciudadano, a través de los diferentes canales, de acuerdo a la normativa vigente, contribuyendo con la calidad y la eficiencia de los servicios y
| fortaleciendo los niveles de satisfaccion y confianza institucional.
B V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1 Disenar y participar en el cumplimiento de los protocolos y politicas de atencion para los diferentes canales, dentro del marco normativo vigente
| Administrar y coordinar el proceso de atencion al ciudadano y la respuesta de las solicitudes de informacion, quejas, reclamos o sugerencias que se
reciban por los diferentes canales, de acuerdo al marco legal vigente.
| 2 Crear directrices y acuerdos de niveles de senvicio y de respuesta con las dependencias de la Entidad que permita fortalecer los niveles de satisfaccion
de la atencion a los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
Eormular los planes de mejoramiento para los diferentes canales de servicio y atencion de la Entidad y proponer estrategias de acercamiento al
ciudadano conforme a la normativa vigente.
Parficipar en el disefio e implementacion de las estrategias de Gobiemo que propendan por los acercamientos ciudadanos en materia de participacion
ciudadana y en coordinacion con las dependencias y entidades externas involucrados, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos y
aplicando metodologias reconocidas.
5. Realizar seguimiento a la administracion de los contenidos de la pagina web dirigidos a la ciudadania, velando por la coherencia comunicativa, la
integralidad de la informacion y su permanente actualizacion, de acuerdo con los estandares propuestos por las estrategias de Gobiemno.
| iderar la realizacion de mediciones y analisis de la satisfaccion de personas en proceso de reintegracion y de reincorporacion, sus familias y comunidad
en general, frente a la prestacion del servicio, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.
Apoyar el desarrollo de requerimientos o ajustes al Sistema de Informacion de la Entidad, que surjan debido a la creacion y/o disefio de los
procedimientos, protocolos y procesos, que impacten directamente la atencion de los participantes del proceso de reintegracion, familia o comunidad
orientandose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.
9. Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que
sean requeridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES J

|
|
i il PROPOSITO PRINCIPAL
[
|
|
|

IS

(]

co

! Constitucion Politica de Colombia
2 Estructura general de la ARN
Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion
4 Sistema Integrado de Gestion
5 (Gestion Publica
6 Servicio al Ciudadano
Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
8 Herramientas informaticas
9 Manejo bases de datos y sistemas de informacion
10 Derechio Administrativo
1 Herramientas de CRM y estudios de satisfaccion.
12 Planeacion estratégica

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aporte técnico- profesional
' Orientacion a Resultados Comunicacion efectiva
| Orientacion ai usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
| Compromiso con la Organizacion Instrumentacion de decisiones
' Trahajo en equipo Adicionales cuando tenga personal a cargo
| Adaptacion al Cambio Direccion y desarrollo de personal
‘ AREA O PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA
| Relaciones con el Ciudadano Creatividad e innovacion
i_ = " Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
! __ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

I Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico del Conocimiento| Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada con el
| en: Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines, Administracion, Ciencia| cargo.

| Patitica Relaciones Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y afines
‘, o Economia

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

| Tarjeta o matricula profesional en los casos reg lamentados por ley.
i ALTERNATIVA1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Jfesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento| Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en. Psicolcgia, Sociologia, Trabajo Social y afines, Administracion, Ciencia
Poiitica, Relaciones Intemnacionales, Comunicacion Social, Periodismo y afines
o Economia

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

| Tarjela o matricula profesional en ios casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA 1 EXPERIENCIA

N
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( Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional relacionada con &l i
en: Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines, Administracion, Ciencia| cargo. |
Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y afines 1
o0 Economia. /

| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
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OFICINA ASESORA DE PLANEACION
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES J

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: ) Jefe Oficina Asesora

Codigo: . 1045 ]
i N S 16 R
N°decargos: Dos (2) ]
Dependencia: Direccion General

Cargo del Jefe inmediato: Director General ]

. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION

|

N\

N

2 Asesorar la formulacion, elaboracion, registro y evaluacion de proyectos de inversion de acuerdo con las disposiciones y normativa vigentes.
|5, Elaborar en coordinacion con la Secretaria General el anteproyecto de presupuesto, la programacion presupuestal del Marco de Gasto de Mediano Plazo,

| 4. Realizar el seguimiento a la ejecucion presupuestal de los planes, programas y proyectos de la Entidad de conformidad con los lineamientos establecidos y la
5 Consolidar y presentar a la Direccion General de la Agencia la informacion sobre resultados de planes, programas y proyectos para la toma de decisiones y la

. Promover y orientar, conceptual y metodologicamente, las iniciativas de investigacion en tomo a los procesos de reintegracion y de reincorporacion, en

3. Administrar, aiimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

| 10 Estatuto Organico del Presupuesto

| 14 Gestion de Proyectos
115 Gestion del Riesgo

20 Acuerdo Final de Paz y Decretos de implementacion

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
izaje Continuo Confiabilidad Técnica
Orientacicn a Resultados Creatividad e Innovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
| Compromiso con la Organizacion Construccion de Relaciones
- Trabajo en equipo Conocimiento del Entorno
_ Adaptacion al Cambio
" . AReAO PROCESQ TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA
i Planeacion Estatal Integridad Institucional
Capacidad de Analisis
Comunicacion Efectiva
B Planificacion y Programacion ]
e sl Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

|
e
|

| Conocimienio en: Derecho y afines, Ingenieria Administrativa y afines,

| Tiabajo Social y afines, Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica y

1. PROPOSITO PRINCIPAL
orar al Director General en la definicion, coordinacion, implementacion, seguimiento, evaluacion y mejoramiento de las politicas, planes, programas y
~asociados al Sistema de Gestion Integral, la Politica de Reintegracion y de Reincorporacion, para el adecuado funcionamiento de la Entidad.
A V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Elaborar en coordinacion con las dependencias, el Plan Estrategico Institucional, los Planes de Accion, los Planes Operativos y el Plan Institucional de Desarrollo
Administrativo, con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo, la Politica Nacional de Reintegracion y la Politica Nacional de Reincorporacion, de acuerdo con la
normativa vigente sobre la materia.

@

conforme a la programacion establecida y adelantar las acciones requeridas para su incorporacion en el Presupuesto General de la Nacion, de acuerdo con la
normativa vigenle.

normativa vigente para tal fin.
formulacion & implementacion de politicas y estrategias, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

concordancia con las normas y procedimientos establecidos.
Orientar y coordinar la implementacion y desarrollo del Sistema de Gestion Integral y sus componentes y la observancia de sus recomendaciones en el ambito
de su competencia de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

requeridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura general de la ARN

Poiiticas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion
Sistema Integrado de Gestion

Gestion Publica

Servicio al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
Herramientas informaticas

iManeio bases de datos y sistemas de informacion

oA L N

el N =)

11 Estadistica
12 Gestion de Indicadores
12 Gestion de Investigaciones

16 Bancos de proyectos de inversion (BPIN)

17 Planeacion Estratégica

18  Tramites y Servicios

16 Manuales basicos de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion -DDR-

V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Tiulo profesional en disciplina_academica del Nicleo Basico del| Cuarentay nueve (49) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Psicologia,  Antropologia, Artes  Liberales, Geografia,  Historia,
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia,

afines o ingeniena Industrial y afines.

=,
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( Titulo de posgrado en la modalidad de maestia en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en:  Derecho y afines, Ingenieria Administrativa y afines,
Psicologia, ~ Antropologia,  Artes  Liberales, Geografia,  Historia,
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia,
Trabajo Social y afines, Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines o Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en reas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley

Sesenta y un (61) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en:  Derecho y afines, Ingenieria Administrativa y afines,
Psicologia, ~ Antropologia,  Artes  Liberales, Geografia,  Historia,
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia,
Trabajo Social y afines, Economia. Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines o Ingenieria Industrial y afines.

L,Tgrjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Ochenta y cinco (85) meses de experiencia profesional relacionada con el caiqo.
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OFICINA ASESORA JURIDICA

il e MANUAL DE EUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

‘; I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nivel: Asesor

_Denominacion del Empleo: Jefe Oficina Asesora —
Codigo: 1045

Grado: 16

| N°de cargos: ) Dos (2)

_Dependencia: Direccion General

 Cargo del Jefe inmediato: Director General ]

I, AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — OFICINA ASESORA JURIDICA

. o I P T fll. PROPOSITO PRINCIPAL

isasorar al Director General en la definicion, coordinacion, implementacion, seguimiento, evaluacion y mejoramiento de las politicas, planes, programas y
| proyecios asociados a los temas juridicos de las politicas de reintegracion, reincoporacion y a las estrategias de desarrollo normativo para el adecuado
| funcionamiento de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Despacho del Director General y demas dependencias, en el tramite y desarrollo de los asuntos de caracter juridico de la Entidad de conformidad

! con la reglamentacion vigente en la materia.

|9 Asesorar al Director General en la direccion, disefio, ejecucion y evaluacion de los aspectos juridicos de las politicas de reintegracion y reincoporacion de

acuerdo con las disposiciones legales vigentes, asi como los criterios e instrumentos normativos para el acceso a los beneficios sociales, economicos y

| juridicos por parte de la poblacion en Proceso de Reintegracion y Reincorporacion.

4 hsesorar al Director General en el disefio, analisis y seguimiento de proyectos de ley y actos legislativos relacionados con las polificas de reintegracion y
reincoporacion de acuerdo con las necesidades de la Entidad.

| 4. Presentar ante la Direccion General y demas dependencias competentes las necesidades de regulacion normativa, preparar y promover la adopcion, revision,

ajuste y divulgacion de normas juridicas de caracter general que posibiliten la ejecucion efectiva de las politicas de reintegracion y reincoporacion acorde a

ias necesidades detectadas

Mantener la unidad de criterio en la interpretacion y las directrices juridicas para la aplicacion e implementacion de la normativa relacionada con el desarrollo

de fas politicas de reintegracion y reincoporacion.

8. Dirigir la compilacion y actualizacion de normas y doctrina juridica sobre las materias de competencia institucional de acuerdo con las necesidades de la

Entidad, asi como promover, efectuar y publicar trabajos investigativos de caracter juridico relacionados con las politicas de reintegracion y reincoporacion

de acuerdo con las necesidades de la Entidad.

Analizar y proyectar para firma del Director General los actos administrativos que deba suscribir conforme a la ley, en temas de su competencia.

8 Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos juridicos relacionados con los procesos que desarrolla la Entidad en concordancia

' con las normas y procedimientos establecidos.

19 Ejercer, por delegacion, la representacion judicial y extrajudicial de la Entidad en las acciones que se instauren en su contra o que esta promueva de acuerdo

con las necesidades de la Entidad.

_Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean

requeridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

i i V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

_—
<o

1 Constitucion Politica de Colombia
2 Estructura general de la ARN
3 Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion
Sistema Integrado de Gestion
Gestion Publica
Servicio al Ciudadano
Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
Herramientas informaticas
Manejo bases de datos y sistemas de informacion
Derecho Administrativo y Contencioso Administrativo
Derechos Humanos
Derecho Internacional Humanitario
Justicia Transicional
Deayecho Publico
Derecho Privado
Wanuales basicos de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion -DDR-
 Acuerdo Final de Paz y Decretos de implementacion

T Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

.o | e COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a Resultados Creatividad e Innovacion
| Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
. Compromiso con la Organizacion Construccion de Relaciones
. Trabajo en equipo Conocimiento del Entorno
| Adaptacion al Gambio
! Ll ~_ AREA O PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA
[ Defensa Juridica Vision estratégica
! Argumentacion
‘ Comunicacion efectiva
Planeacion i
L Negociacion |
l o Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
e S FORMACION ACADEMICA ’ EXPERIENCIA
i Titulo profesional en disciplina 2cademica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional relacionada con el
! Derecho y afines cargo.
| Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las \
! funciones dei cargo 1
— J

ol
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Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

—— SR =

ALTERNATIVA 1

,,,,,,,, FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profegonal en disciplina académica del Ncleo Basico del Conocimiento en:
Derecho y afines.

Titule de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

i
J
Sesenta y un (61) meses de experiencia profesional relacionada con el|
cargo. I

FORMACION ACADEMICA

|
i
l
ALTERNATIVA 2 g
!

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en
Derecho y afines.

| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Ochenta y cinco (85) meses de experiencia profesional relacionada con el
cargo. !
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“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la
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OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|

I i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
! Nivel: Directivo
_Denominacion dei Empleo: Jefe Oficina

| Codigo: 0137

20

- <= SNSRI

| N° de ca A tmh Uno (1) |
| Dependencia: Direccion General E

| Cargo del Jefe inmediato: Director General

L 1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - DESPACHO

t o Ju g P T 1. PROPOSITO PRINCIPAL

| Dirigir la definicion coordinacion, implementacion, seguimiento, evaluacion y mejoramiento de los proyectos, planes, programas y procedimientos de tecnologias de la
| informacion e infraestructura tecnologica que se requieran, para garantizar la correcta aplicacion y ejecucion del plan estratégico de la Entidad y para el adecuado
| funcionamientodelamisma.

T e e = e S V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
4 Proponer al Director General estrategias. politicas y estandares para optimizar el uso y aprovechamiento de la tecnologia, la informacion y las comunicaciones de
datos, en terminos de calidad y oportunidad.
) Asistir al Director General en la integracion de la planeacion estratégica informatica y la institucional en concordancia con las politicas y directrices del Ministerio de
las Tecnologias de la informacion y las Comunicaciones, de conformidad con la normativa vigente.
3 Promover el desarrollo tecnologico de conformidad con las mejores practicas que propendan por el mejoramiento continuo de los procesos institucionales, de acuerdo
con las necesidades de la Entidad.
Implementar acciones necesarias para propender por la seguridad de la informacion existente en los sistemas de informacion y en los servicios informaticos de la
Entidad, cumpliendo con los estandares de calidad y oportunidad.
Generar estrateqias para la adecuada atencion de necesidades de soporte de los usuarios finales de los aplicativos informéticos, observando criterios de veracidad
y confiabilidad de fa informacion.
rientar el desarrollo, implementacion y administracion del Sistema de Informacion para la Reintegracion — SIR y su articulacion con los sistemas necesarios para
ol adecuado funcionamiento de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
‘] Investigar, promover y divulgar el uso de nuevas tecnologias para mejorar la gestion de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos definidos por la Entidad.
8. Acompanar técnicamente fa implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion Integral y sus componentes, cumpliendo con los estandares establecidos.
5 administrar, alimentary garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean requeridos
interna o externamenite, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
. Lasdemas quesele asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

e

T

=)

stitucion Politica de Colombia
siructura general de la ARN
oliticas y procescs de Reintegracion y Reincorporacion
istema integrado de Gestion
estion Publica
ervicio al Ciudadano
i cion y proyeccion de documentos técnicos
% 8 Herramientas informaticas
19 ianejo bases de datos y sistemas de informacion
10, Arquitectura empresarial
i1 Derecho Contractual
12 Gestion de Proyectos de Tl
13 Gobierno en Linea
14 Segunidad de la Informacion
: Paz y Decretos de implementacion

O 4 LD P vki
WO MO

—g 0 U

o R ol ep)

Vi, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

B o COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

r Aprendizaje Continuo Vision Estratégica

| Orientacion a Resultados Liderazgo Efectivo

i Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

| Compromiso con la Organizacion Toma de Decisiones

| Trabajo en equipo Gestion del Desarrollo de las Personas

i Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistémico

P Ty Resolucion de Conflictos e "
L 47_#v*_AREA 0O PROCESQ TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA -
| Gestion Tecnolégica Desarrollo directivo

L Planeacion

\ N ] Vil _REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

SRR FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA 4
i Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en: Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada con &l cargo.

oria de Sistemas o Telematica y afines o Ingenieria  Electronica,
municaciones y afines.

i Tiulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las
funciones dei cargo.

a profesional en los casos reglamentados por ley.

‘, ALTERNATIVA 1

L o FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
? Titulo profesional en disciplina academica del Nucleo Basico del Conocimiento en: | Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
{ iigenieria de Sistemas o Telematica y afines o Ingenieria Electronica,
| Telecomunicaciones y afines.

i Tiulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con
i ias funciones dei cargo.

o
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| ALTERNATIVA 2
,,,,,,, FORMACION ACADEMICA ___EXPERIENCIA et G VI
f Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimientoen: | Ochenta y ocho (88) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

f Ingenieria de Sistemas o Telematica y afines o Ingenieria  Electronica,

| Telecomunicaciones y afines.

|
| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

|
!
|
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| Conocimiente en: Comunicacion Sccial, periodismo y afines, Disefio,| cargo.
| Publicidad y afines o Artes Plasticas, Visuales y afines.

:Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal de la Direccion General y Global de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion™

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

[rr MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
 Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Jefe Oficina Asesora
Codigo: ) 1045
Grado: 15 .

Asesorar a la Direccion General en la definicion, coordinacion, implementacion, seguimiento, evaluacion y mejoramiento de las politicas, planes, programas

~N° de cargos: Uno (1)

Direccion General

Director General

i AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

y proyectos de comunicacion, que permitan la difusion y el fortalecimiento de las politicas de reintegracion y reincoporacion asi como de la imagen institucional
_y Ias Personas en Proceso de Reintegracion y Reincorporacion.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 1

ir 1 Asesorar a la Direccion General en el disefio, implementacion, evaluacion y control de estrategias, programas, planes y proyectos de comunicacion
I

i

!

\

tanto interna como externa, a partir de las mejores précticas tanto del sector privado como publico.

9 Emitir comunicaciones oficiales sobre las actuaciones, politicas, planes y programas de la Entidad, previa autorizacion de la Direccion General y de
conformidad con los procedimientos definidos para tal fin.

3 Coordinar las relaciones de la Entidad con los medios de comunicacion nacional e internacional, prestando asistencia a periodistas y personas
interesadas en los asuntos de prensa bajo estrictos criterios de calidad, oportunidad y veracidad.

4 Realizar la asesoria y acompafiamiento al Director General en materia de manejo de medios, crisis mediaticas, estrategias periodisticas, disefio de
iineas de mensaje, asistiendo a los actos publicos que se requiera, de conformidad con los procedimientos establecidos.

5 Lsesorar el disefio de campafas y programas que desarrolle la Entidad, en cumplimiento de su mision y el fortalecimiento de la imagen institucional,
de acuerdo a los lineamientos dispuestos en materia de comunicaciones.

6. Elaborar, evaluar, conceptuar, participar e intervenir en la preparacion de reuniones, eventos, estudios, informes, proyectos, ponencias, investigaciones
y demas documentos estratégicos o de apoyo que sean solicitados por el Director General cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

7. Conceptualizar y disefiar la estrategia de comunicacion de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion con criterios de veracidad y
confiabilidad de la informacion.

8 Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que

sean requeridos interna o extemamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
§  Las demas gue se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad. j

L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

|

|

I s COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

‘ Kﬁr‘eﬁa}ia’j—é Contintio Confiabilidad Técnica

| Orientacion a Resuitados Creatividad e Innovacion

! Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

I Compromiso con la Organizacion Construccion de Relacione

| Trabajo en equipo Conocimiento del Entorno

| Adaptacion al Cambio

‘ = F AREA O PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA

["Relacion con el Ciudadano Construccion de relaciones ;
! Creatividad e innovacion I
]_ e Conocimiento del entorno

I Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

I FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

+
|
|
|
|
{
|

| 19. Acuerdo Final de Pazy Decretos de implementacion

| Publicidad y afines o Artes Plasticas, Visuales y afines.

| Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con

Constitucion Politica de Colombia |
Estructura general de la ARN i
Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacién \
Sistema Integrado de Gestion

Gestion Publica

Servicio al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
Herramientas informaticas

Manejo bases de datos y sistemas de informacion
10. Derecho Contractual

11. Conocimiento financiero

12. Estilo de noticias

13. Formas de Comunicacion

14. Manejo de herramientas de video

15. Herramientas de audio

16. Manejos de la comunicacion

17. Mapa de Publicos

18. Plan de Medios

o5 N O U W

w

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Tiulo profesional en disciplina  académica del Nucleo Basico del| Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia profesional relacionada con el
Conocimiento en: Comunicacion Social, periodismo Y afines, Disefo,| cargo.

las funciones del cargo.

Tarjeta o matricuia profesional en los casos reglamentados por ley.

L ALTERNATIVA1
|

=

i

+

SO0 SN = e

Lk FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiulo profesional en disciplina  académica del Nucleo Basico del| Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional relacionada con el

\
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Fi‘ti.ilgﬁﬁjsgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas T
con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 2

R FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Comunicacion Social, periodismo y afines, Disefio,
Publicidad y afines o Artes Plasticas, Visuales y afines.

_Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

—
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GRUPO DE CORRESPONSABILIDAD

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del empleo: Asesor |
Codigo: _al 1020 T
Grado: 15 B
| N°decargos: Dos (2) |

" Dependencia:

Direccion General

Cargo del Jefe inmediato:

Director General

AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - GRUPO DE CORRESPONSABILIDAD

k.

PROPOSITO PRINCIPAL

posicionamiente, difusion y realizacion de alianzas estratégicas con actores pu
‘Reintegracion y Reincorporacion.

“Asesorar la formulacion, implementacion, seguimiento y fortalecimiento de las estrategias, planes, programas y proyectos de la Entidad relacionados con el
blicos y privados del orden nacional e internacional, para fortalecer las Politicas de

i V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar la formulacion, implementacion, seguimiento y fortalecimiento

criterios de oportunidad y calidad.

de las estrategias, planes, programas y proyectos de la Entidad relacionados con el
posicionamiento, difusion y realizacion de alianzas estratégicas con actores de cooperacion y privados del orden nacional e internacional, de acuerdo con

Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion
4 Sistema Integrado de Gestion

Gestion Piblica

Servicio al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
Herramientas informaticas

9 Manejo bases de datos y sistemas de informacion

2. Proponer e implementar estrategias, planes, programas y proyectos que favorezcan el fortalecimiento y el posicionamiento de la Politica de Reintegracion y
! Reincorporacion con actores y aliados estratégicos, de acuerdo con los lineamientos definidos por el Director General.
13, Asesorar la definicion, ejecucion y seguimiento de estrategias para el manejo de las relaciones nacionales, internacionales, multilaterales y con el sector
| privado, de acuerdo con los lineamientos definidos por el Director General.
| 4. Asesorareldiserio e implementacion de agendas de relaciones y cooperacion que impliquen Ia participacion de aliados estratégicos, sector privado, gobiernos
i exiranjeros, organismos internacionales y demas actores relevantes para las Politicas de Reintegracion y Reincorporacion de acuerdo con los lineamientos
1 establecidos por la Entidad.
|5 Asesorar en la formulacion de acciones, proyectos, planes y demas actividades que deban adoptarse para el logro de los objetivos y metas de la estrategia

de corresponsabilidad, en coordinacion con las dependencias de la Entidad.

5. Asesorar al Director General en la formulacion, desarrollo y seguimiento de estrategias, planes, programas y proyectos requeridos en la Entidad, de acuerdo
| con estandares de calidad y confiabilidad.
| 7. laborar, evaluar, conceptuar, participar e intervenir en la preparacion de reuniones, eventos, estudios, informes, proyectos, ponencias, investigaciones y
l demas documentos estrategicos o de apoyo que sean solicitados por el Director General cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
{8 Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean
; requeridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
|y, Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad. ]
¥ L] T V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
i1 Constitucion Politica de Colombia

2 Estructura general de la ARN

Fo

A

110 Ayuda Oficial para el Desarrollo
111 Cooperacion Internacional
%12 Responsabilidad Social Empresarial
113, Manuales basicos de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion -DDR-
114 Acuerdo Final de Paz y Decretos de implementacion
115 Justicia Transicional
116, Derechos humanos y Derecho Intemacional Humanitario ]
| V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
»r ) COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
I" Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
| Orientacion a Resultados Creatividad e Innovacion
Crientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la Organizacion Construccion de Relaciones
| Trabajo en equipo Conocimiento del Entorno
| Adaptacional Camblo ______ _
AREA O PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA

i Planeacion Estatal

Comunicacion Efectiva
Planificacion y Programacion

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

2 FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Psicologia, Derecho y afines, Geografia, Historia, Sociologia y Trabajo Social y

| afines, Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales 0

| ingeniena Industrial y afines.

» Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las

| funciones del cargo.

| Tarjeta o matricula profesional en 10s casos reg lamentados por ley.

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia profesional relacionada con el
cargo.

ML R ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

’1 Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:
| Psicologia, Derecho y afines, Geografia, Historia, Sociologia y Trabajo Social y
afines, Administracion. Economia. Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o
ingenieria Industrial y afines.

|
|

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional relacionada con el
cargo.

o
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S -

W%—d?posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con |
las funciones del cargo. l

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley. e J
ALTERNATIVA2 R e s,
el - FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA L
Titulo profesional en disciplina académica del Niicleo Basico del Conocimiento en:| Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo
Psicologia, Derecho y afines, Geografia, Historia, Sociologia y Trabajo Social y
afines, Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o
Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: o Asesor
_Denominacion del Empleo: Asesor
Codigo: e 1020
| Grado: B 12 ]
N°decargos: Seis (6)
Dependencia: Direccion General B
_Cargo del Jefe inmediato: Director General

AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - GRUPO DE CORRESPONSABILIDAD

1. PROPOSITO PRINCIPAL

y formulacion de planes, programas y

" Asesorar en la construccion de relaciones con actores intemacionales gubemnamentales y no gubernamentales, que favorezcan el respaldo politico y el desarrolio

_metodologia y lineamientos intermos y externos definidos.

proyectos para la consolidacion de las Politicas de Reintegracion y Reincorporacion atendiendo la reglamentacion,

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

establecidos para tal fin.

‘I 2 Asesorar la planeacion de las misiones internacionales del Director General en coordinacion con las embajadas colombianas acreditadas en el exterior; con

‘ los gobiemos, organizaciones y personas a ser visitados; de acuerdo con los lineamientos del Gobierno Nacional.

3 Estudiar, evaluar, conceptuar, presentar informes y demas documentos caracter estratégico, de apoyo, o requeridos por otras Entidades relacionadas con la
materia de su competencia cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

'4  Apoyar el desarrollo de acciones para el fortalecimiento de la politica de reintegracion con Entidades de Gobiemo, organismos intemacionales y demas

actores estrategicos, de acuerdo con los lineamientos establecidos y elaborar los informes que sean requeridos frente a las Politicas de Reintegracion y

Reincorporacion.

oportunidad.

requeridos interna o externamente,

’\ 7. Administrar, alimentar y garantizar
|

1 Asesorar en la creacion y sostenimiento de las relaciones con los actores internacionales priorizados por la Entidad de conformidad con los lineamientos

5 Participar en la revision de documentos elaborados por organismos intemacionales, centros de investigacion, organismos no gubemnamentales, entre otros,
relacionados con las Politicas de Reintegracion y Reincorporacion y brindar las recomendaciones que sean requeridas cumpliendo estandares de calidad y

5 Brindar recomendaciones frente a temas de analisis coyuntural a nivel internacional que impacten el desarrollo de las Politicas de Reintegracion y
Reincorporacion de acuerdo con las necesidades de la Entidad y dentro de su area de competencia.

a seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean
observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

tb’ _Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Constitucion Politica de Colombia
2 Estructura general de la ARN

4. Sistema Integrado de Gestion
5 Gestion Publica

5 Servicio al Ciudadano

7

Herramientas informaticas

|10 Analisis de Polifica Interacional
11.  Ayuda Oficial para el Desarrollo
112, Cooperacion Internacional
113, Formulacion de Proyectos
114.  Investigacion Internacional

115 iManuales basicos de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion -DDR-
116 Acuerdo Final de Paz y Decretos de implementacion

117 Justicia Transicional

3. Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion

Redaccion y proyeccion de documentos técnicos

8
2. Manejo bases de datos y sistemas de informacion

118.  Derechos humanos y Derecho Internacional Humanitario

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

i
| Aprendizaje Continuo

| Orientacion a Resultados

| Qrientacion al usuario y al ciudadano
| Compromiso con la Organizacion

| Trabajo en equipo

‘ Adaptacion al Cambio

Confiabilidad Técnica
Creatividad e Innovacion
Iniciativa

Construccion de Relaciones
Conocimiento del Entorno

i AREA O PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA

i Planeacion Estatal

Comunicacion Efectiva
Planificacion y Programacion

‘!.,, SR e

i

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

b

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

;Fftulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
| Psicologia, Derecho y afines, Geografia, Historia, Sociologia, Trabajo Social y
| afines, Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o

| . 3
| ingenieria Industrial y afines

‘\ Titulo de postgrado en la modalidad de
| las funciones del cargo

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

especializacion en areas relacionadas con

ALTERNATIVA1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

SICO!

ingenienia Industrial y afines.

! Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Veintinueve (29) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo
! ogia Derecho y afines, Geografia, Historia, Sociologia, Trabajo Social y
| afines. Administiacion, Econornia, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales o
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Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en;
Psicologia, Derecho y afines, Geografia, Historia, Sociologia, Trabajo Social y
afines, Administracién, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o
Ingenieria Industrial y afines.

cargo.

|_Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia profesional relacionada con el

j‘
:
I
|

|
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2 MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

e i I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

i,,N_i,VEl},,,,, A Asesor

| Denominacion del Empleo: Asesor =

Codigo: 1020 ]
_Grado: 12

| N°decargos: . Seis (6)

_Dependencia: Donde se ubique el empleo il
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — GRUPO DE CORRESPONSABILIDAD

. PROPOSITO PRINCIPAL

hsesorar en la construccion de relaciones y alianzas estratégicas con actores del sector privado y tercer sector, que favorezcan el respaldo politico y el desarrollo
|y formulacion de planes, programas y proyectos para la consolidacion de las Politicas de Reintegracion y Reincorporacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar en la creacion y sostenimiento de las alianzas estratégicas y relaciones con los actores del sector privado y tercer sector priorizados por la Entidad,
para el fortalecimiento de las Politicas de Reintegracion y Reincorporacion.

Asesorar y participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos que favorezcan el fortalecimiento y el posicionamiento de las Politicas de
Reintegracion y Reicorporacion con actores estratégico del sector privado y tercer sector, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Asesorar y participar en la identificacion de aliados estratégicos externos y promover la consecucion de nuevas alianzas, para fortalecer las Politicas de
Reintegracion y Reincorporacion, mediante la consecucion de alianzas, recursos, asistencias y demas proyectos, de acuerdo a las necesidades y lineamientos
establecidos.

Apoyar y gestionar espacios para el desarrollo de acciones de sensibilizacion de actores externos frente a las Politicas de Reintegracion y Reincorporacion,
de acuerdo a las directrices establecidas.

Identificar, coordinar y realizar seguimiento con las distintas dependencias de la Entidad a las acciones que deban gestionarse para el logro de los objetivos
estrategicos en materia de corresponsabilidad, segun los lineamientos establecidos.

Brindar recomendaciones frente a temas de analisis coyuntural relacionado con asuntos de su competencia.

Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean
requeridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

. Las demas que se le asigneny que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ‘J

" Constitucion Politica de Colombia

1
12 Estructura general de la ARN
13 Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion
4 Sistema Integrado de Gestion
5 Gestion Publica
|6 Servicio al Ciudadano
{7 Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
|8 Herramientas informaticas
1 9 Manejo bases de datos y sistemas de informacion
110 Formulacion de Proyectos
‘]11 Responsabilidad Social Empresarial
i12 Manuales basicos de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion -DDR-
113, Acuerdo Final de Paz y Decretos de implementacion
|14, Justicia Transicional
115 Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario ]
] VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
G COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
r Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
' Orientacion a Resultados Creatividad e [nnovacion
| Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
| Compromiso con la Organizacion Construccion de Relaciones
| Trabajo en equipo Conocimiento del Entorno
. Adaptacion al Cambio_______.
[ ey .- AREA O PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA
| Planeacion Estatal Comunicacion Efectiva

r LA Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Planificacion y Programacion

3

| Titulo profesional en disciplina academica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Cuarenta y un {41) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
| Psicologia, Derecho y afines, Geografia, Historia, Sociologia, Trabajo Social y
| afines, Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o
| ingeniena industrial y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con
fas funciones del cargo
| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
b et Dol
Tt profesional en discipiina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en: Veintinueve (29) meses de experiencia profesional relacionada con &l cargo.
| Psicologia. Derecho y afines. Geografia, Historia, Sociologia, Trabajo Social y

| afines, Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o
| Ingenieria industrial y afines

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

| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

ALTERNATIVA1 .
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

|

f"f)

0 i

ALTERNATIVA 2
FORMACION ACADEMICA ] EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Sesenta y cinco
Psicologia, Derecho y afines, Geografia, Historia, Sociologia, Trabajo Social y| cargo.

afines, Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o !
Ingenieria Industrial y afines. |

(65) meses de experiencia profesional relacionada con él;

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
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GRUPO DE CONTROL INTERNO DE GESTION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

| Nivel: Asesor
__Denominacion del Empleo: Asesor
Codigo: ,, 1020
Grado: e 17
_N°decargos: A Dos (2)
Dependencia: Direccion General
 Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

i, AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - GRUPO DE CONTROL INTERNO DE GESTION

1. PROPOSITO PRINCIPAL

!y métodos mo!

| geneal

| Planear or@anizar coordinar, ejecutar y verificar la evaluacion del sistema de control interno de la Agencia, de acuerdo con las normas de auditoria reglamentarias

demos de evaluacion, garantizando que las operaciones, actividades y actuaciones se realicen de conformidad con la Constitucion, la ley y el interés

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

N =

Yerificar qu

4. Verificarqu

requeridos

Planear. dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Control Intemo, en concordancia con las normas y procedimientos establecidos.

e ol Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la Agencia y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de

todos los cargos y en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
4 Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se cumplan por los responsables de su ejecucion, de conformidad con
la reglamentacion vigente en la materia.

e los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren

permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la Agencia.

5 Recomendar los ajustes necesarios a las politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la Agencia, atendiendo la reglamentacion,
metodologia y lineamientos internos y externos definidos.

6. Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean

intema o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

| 7. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion

o~ OO N

IManejo

Bancos

TR=S

.

o,

N e e o e ey e O

e
oo~

Roles y

N RN NN —
U-;&)},UI\'}_—»D{_""

Justicia

T 1o

Constitucion Politica de Colombia

Estructura general de la ARN

Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion
Sistema Integrado de Gestion

Publica

Servicio al Ciudadano
Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
Herrami

entas informéticas
bases de datos y sistemas de informacion

Administracion del Riesgo en la Gestion Publica

de proyectos de inversion (BPIN)

Derecho Contractual

Estatuto Organico del Presupuesto

Estatuto Tributario

Eormulacion, Desarroilo y Evaluacion de Proyectos
Participacion cludadana y control social

Plan General de Contabilidad Publica

Planeacion Estrategica

Proceso de Auditoria.

normativa sobre control interno de gestion

Sistema de Gestion Documental

Sistema Electronico de Contratacion Publica — SECOP

Manuales basicos de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion -DDR-
Actierdo Final de Paz y Decretos de implementacion

Transicional

26.  Derechos humanos y Derecho Internacional Humanitario

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje Continuo Confiabilidad Técnica
| Orientacion a Resultados Creatividad e [nnovacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
i Compromiso con la Organizacion Construccion de Relaciones
| Trabajo en equipo Conocimiento del Entorno
| Adaptacion al Cambio
5 AREA O PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA
rilontroi Interno Liderazgo
i Transparencia

| O .
i Titulo profesio

Resolucién y Mitigacion de Problemas
Vinculacion Interpersonal

Atencion de Requerimientos
Capacidad de Analisis

Comunicacion efectiva

Planificacion y programacion

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

nal en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en| Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada con el

} Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines, Administracion, Ciencia Politica,| cargo.

D

| Relaciones Internacionales, Derecho y afines, Contaduria Publica, Economia,
- | Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

L
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Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con Ias T
funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

- ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA ol TR =
Titulo profesional en disciplina académica del Niicleo Basico del Conocimiento en:| Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo. |
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines, Administracion, Ciencia Politica, %
Relaciones Internacionales, Derecho y afines, Contaduria Publica, Economia, ‘
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines. }

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

ALTERNATIVA 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA e g
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Noventa (90) meses de experiencia profesional relacionada con el carqo
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines, Administracion, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y afines, Contaduria Plblica, Economia,
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

|
|
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley. ] B J‘
|
i
i

| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

T:Nivel: N Profesional
_Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
| Codigo: 2028

L - o

N° de cargos: . Cuarenta y siete (47)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

,,,,,, . PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar. promovgr y gestionar la implementacion de alianzas estratégicas con actores publicos y privados del orden nacional para el fortalecimiento de la politica de
reintegracion, de acuerdo con los lineamientos estratégicos y mandatos legales de la Entidad.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I

[ 1 Promover la realizacion de alianzas estratégicas con actores nacionales, Entidades privadas, tercer sector, para el fortalecimiento de la Politica de Reintegracion,
! de acuerdo con los lineamientos estratégicos de la Entidad y las directrices del Director General.

| 2 Realizar reportes y analisis contextuales sobre actores estratégicos y la reintegracion en el plano local, regional y nacional, observando criterios de veracidad y
! confiabilidad de la informacion.

§ 3 Realizar el mantenimiento y el manejo del sistema de informacion del Grupo de Corresponsabilidad, garantizando el buen manejo y el uso de informacion
| promoviendo procesos de retroalimentacion en el area.

‘l 4 Promovery gestionar la consecucion de alianzas y sinergias que tengan relacion con entes gubemamentales, actores privados que aporten valor agregado a la
| ruta de integracion de los participantes del proceso y faciliten la labor de corresponsabilidad conforme a parametros prestablecidos.

l 5 Coordinar con las distintas dependencias las necesidades que pueden ser suplidas por la cooperacion internacional o nacional de conformidad con los
1 lineamientos establecidos para tal fin, a través de la formulacion de proyectos de cooperacion.

| 8  Gestionary brindar recomendaciones sobre las acciones que deban adoptarse, en coordinacion con las dependencias de la Entidad, para el logro de los objetivos
l y metas frente a las estrategias de corresponsabilidad y el fortalecimiento de la politica a nivel regional de conformidad con la reglamentacion vigente en la
l materia

! 7 Recibir retroalimentacion por las dependencias frente a los resultados e impacto de las gestiones implementadas y realizar los respectivos ajustes con el fin de
‘_ aportar a la ruta de reintegracion y dar respuesta a las necesidades de la region.

|8 Mantener informado a los aliados sobre la ejecucion de los convenios suscritos, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion

i G Analizar y retroalimentar los informes y documentos elaborados por centros de pensamiento, ONG's, 0 academias de origen nacional, atendiendo a criterios de
| veracidad y confiabilidad en la informacion.

‘, 10 Administrar, alimentar y garantizar a seguridad de los sistemas de informacion, gestion y base de datos a su cargo, presentando los informes que sean requeridos
| interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

l _Las demas que sele asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| Constitucion Politica de Colombia
2 Estructura general de la ARN
:‘ 3 Politica y proceso de reintegracion y de reincorporacion de personas y grupos armados al margen de la ley
| 4. Sistema Integrado de Gestion
5 Gestion Publica
|6 Servicio al Ciudadano
7 Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
8 Herramientas informaticas
9. ilanejo bases de datos y sistemas de informacion
0. Analisis estadistico
1 Evaluacion de Proyectos.
2. Analisis de contexto
3 Responsabilidad social Empresarial.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

* V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
;
|

Aprendizaje Continuo
| Orientacion a Resultados
| Crientacion al usuario y al ciudadano
{ Compromiso con la Crganizacion
| Trabajo en equipo
| Adaptacion al Cambio

\ ~ AREAOPROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA

| Planeacion Estatal Comunicacion Efectiva
I B Jz)@ﬁ_cgq()ny Programacion
! Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

]r” T T FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

f Titulo profesionai en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
i Administracian, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o Ingeniera
! Industrial y afines

| Titulo de posgrade en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con
| las funciones del cargo
| Tarjeta 0 mafricula profesional en los casos reglamentados por ley.

| Idioma ingles: Certificado Toefl 60/100 o su equivalencia o idioma Frances:
| _Certificado B2 o su equivalente.

ALTERNATIVA 1

o 1 L B FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
I Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o Ingeniera
industrial y afines

L
i
i
|
|
|
|

|
\ l Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las
‘P\; funciones del cargo.

Py
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Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley. T

Idioma inglés: Certificado Toefl 60/100 o su equivalencia o idioma Francés:
Certificado B2 o su equivalente

, ALTERNATIVA 2 N
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:

Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o Ingeniera i
Industrial y afines.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionaria con &l cargo

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ldioma ingles: Certificado Toefl 60/100 o su equivalencia o idioma Francés:
Certificado B2 o su equivalente - { ’




RESOLUCIONNUMERO__ 30 5 8 DE 2019. Hoja N°. 58

Ly

~

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal de la Direccién General y Global de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion®

DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

i. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

Nivel: Directivo
| Denominacion del Empieo: Director Técnico
Cadigo: 0100
_Grado: 23
| N°decargos: Uno (1) i
| Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Director General

li. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION — DESPACHO

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

=

Dirigir de acuerdo a las directrices estratégicas del Director General, la formulacién, disefio, adopcion, implementacion, monitoreo y evaluacion de la Politica
_de Reintegracion y Reincorporacion en concordancia con los mandatos legales y las funciones asignadas a la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

~Asistir al Director General en la formulacién, adopcion, implementacion y evaluacion de planes, programas y proyectos para el cumplimiento de los

objetivos misionales de la Entidad, de acuerdo con las necesidades y la programacion establecida.

2. Participar en el disefio e implementacion del plan estratégico de corresponsabilidad de actores publicos y privados en torno a las Politicas de
Reintegracion y Reincorporacion, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos, aplicando metodologias reconocidas.

3 Asistir al Director General en la gestion interinstitucional necesaria para el disefio, implementacion y seguimiento de planes, programas y proyectos de
las Politicas de Reintegracion y Reincorporacion, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

14 Dirigir, controlar y hacer seguimiento a los planes, programas, funciones y actividades de las Subdirecciones de: Seguimiento, Gestion Legal del Proceso

i de Reintegracion y Territorial, de acuerdo con los lineamientos definidos por el Director General.

15 Elaborar planes de accion para el disefio e implementacion del Proceso de Reintegracion y Reincorporacion a partir de las directrices, lineamientos,
normativa vigente, investigaciones, programas y proyectos en relacion con la reintegracion de la poblacion, cumpliendo estandares de calidad y
oportunidad.

6 Mantener Ia unidad de criterio en la interpretacion y las directrices misionales para la aplicacion e implementacion de los beneficios y servicios de las
Politicas de Reintegracion y Reincorporacion, siguiendo los lineamientos establecidos por la Direccion, de acuerdo con las politicas y procedimientos
establecidos

7 Dirigir la implementacion de las Politicas de Reintegracion y Reincorporacion a nivel regional y local, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la
programacion establecida

‘ 8 Implementar las alianzas estratégicas con gobiernos extranjeros, organismos internacionales y organizaciones privadas nacionales o internacionales
para el fortalecimiento de las Politicas de Reintegracion y Reincorporacion, en coordinacion con los entes rectores en la materia y de acuerdo con los
lineamientos del Director General.

9 Evaluar de forma permanente y coordinada con las dependencias de la Entidad, el estado de los programas, planes y proyectos que se desarrollen con
recursos de cooperacion, en funcion de las necesidades diagnosticadas, los programas ejecutados y las propuestas de mejoramiento proyectada.

!1.0 Coordinar con las Entidades competentes la atencion en materia de seguridad a la poblacion en Proceso de Reintegracion y Reincorporacion en

! concordancia con las normas y procedimientos establecidos.

11 Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que
sean requeridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

12, Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

4 Constitucion Politica de Colombia

12 Estructura general de la ARN

i 3 Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion

04 Sistema Integrado de Gestion

l 5 Gestion Publica

i 6. Servicio al Ciudadano

i Redaccion y proyeccion de documentos técnicos

E 8 Herramientas informaticas

L IManejo bases de datos y sistemas de informacion

110.  Derecho Administrativo

11, Derecho Contencioso

i12 Derechos Humanos y Derecho Internacionai Humanitario

t‘13. Planeacion estratégica

14, Justicia Transicional

‘i 15. Formulacion, desarrollo y evaluacion de proyectos.

{16. Manuales basicos de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion -DDR-

117, Acuerdo Final de Paz y Decretos de implementacion

I Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES v

{ COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO

| Aprendizaje Continuo Vision Estratégica

I Orientacion a Resultados Liderazgo Efectivo

| Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

| Compromiso con fa Organizacion Toma de Decisiones

| Trabajo en equipo Gestion del Desarrollo de las Personas

| Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistémico

I 0 o Resolucion de Conflictos

b . AREA O PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA i

| Compra piblica Atencion al detalle

| Control interno Vision estratégica

| Gestion Documental Trabajo en equipo y colaboracion

| Gestion Financiera Planeacién

! Gestion de Talento Humano Orientacion al usuario y al ciudadano

| Gestion Tecnologica Resolucion y mitigacion de problemas

i Planeacion estatal Orientacion a resultados

| Relacion con el ciudadano Manejo eficaz y eficiente de recursos

! Direccion y desarrollo

\ Creatividad e innovacion

oo

\

—
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Desarrollo directivo
Comunicacion efectiva i
Planificacién y programacion |

VIl.__REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Sociologia, Trabajo Social y afines, Educacion,
Administracion, Antropologia, Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y afines, Derecho y
afines, Economia, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y afines, Filosofia, Teologia y afines, Geografia, Historia o
Psicologia.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional relacionada con ¢l

EXPERIENCIA ]1

cargo. \
|

|

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA —

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Sociologia, Trabajo Social y afines, Educacion,
Administracion, Antropologia, Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y afines, Derecho y
afines, Economia, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Agronomica,
Pecuaria y afines, Filosofia, Teologia y afines, Geografia, Historia o
Psicologia.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional relacic
cargo.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Sociologia, Trabajo Social y afines, Educacion,
Administracion, Antropologia, Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y afines, Derecho y
afines, Economia, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y afines, Filosofia, Teologia y afines, Geografia, Historia o
Psicologia.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Cien (100) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
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SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1
[ I._IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
}VADenom_i_niqp_@gI_empleo: Subdirector Técnico
Codigo: 0150
| Grado: 18
| N° de cargos: Cuatro (4)
Dependencia: * Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO - DESPACHO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

y evaluacion de la Politica de Reintegracion y Reincorporacion a nivel nacional, regional y local,

asi como brindar recomendaciones en la aplicacion de estrategias y politicas para el cumplimiento de los objetivos institucionales, de conformidad con la

s
_normativa vigente.

Dirigir. coordinar, controlar y fiderar el analisis, seguimiento
L2

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

|

Elaborar ios planes de accion de monitoreo, seguimiento y evaluacion del Proceso de Reintegracion y Reincorporacion a nivel nacional, regional y local,

a partir de las directrices, el marco estratégico de a Entidad, la normativa vigente, los resultados de los reportes de monitoreo, evaluacion y los riesgos

identificados, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos y aplicando metodologias reconocidas.

Elaborar los planes de accion para el monitoreo y evaluacion de las Politicas de Reintegracion y Reincorporacion a partir de las directrices, el marco
| estratégico del Entidad, la normativa vigente, los resultados de los reportes de monitoreo, evaluacion y los riesgos identificados, de acuerdo con las
| necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

————— T

3 Asistir a la Entidad en el monitoreo y evaluacion del proceso y las Politicas de Reintegracion y Reincorporacion en funcion de las necesidades
| diagnosticadas, los programas ejecutados y las propuestas de mejoramiento proyectadas.

| 4 Disenar, ajustar y hacer seguimiento a los indicadores y demas herramientas disefiadas para hacer seguimiento a las politicas y de reintegracion y
reincorporacion de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos, aplicando metodologias reconocidas.

| 5. Proponer ajustes a las rutas de reintegracion y reincorporacion con base en los hallazgos del seguimiento a los indicadores, en funcion de las
| necesidades diagnosticadas, los programas ejecutados y las propuestas de mejoramiento proyectadas.

| 6 Dirigir la elaboracion de documentos de analisis que contribuyan a la generacion de conocimiento frente a las Politicas de Reintegracion y
| Reincorporacion, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

i Participar en el mejoramiento continuo del Sistema de Informacion para la Reintegracion
requerimientos de desarrollo, de acuerdo a los componentes de las rutas de

_SIR- de la Entidad, mediante la generacion de los
reintegracion y reincorporacion, en coordinacion con las dependencias
| vinculadas, observando criterios de veracidad y confiabilidad en la informacion.

8 Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que

| 9. Lasdemas quesele asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1

|

\ . . :

| sean requeridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
|

|

F

1 Constitucion Politica de Colombia

2 Estructura general de la ARN

3 Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion
4 Sistema Integrado de Gestion

1 5 Gestion Publica

‘ 8. Sewicio al Ciudadano

i 7 Redaccion y proyeccion de documentos técnicos

I8 Herramientas informaticas

i 8 IManejo de bases de datos y sistemas de informacion

| 10. Politica de reintegracion y reparacion a victimas de la violencia, atencion a grupos vulnerables, atencion a poblacion en situacion de discapacidad
; 11, Derecho internacional Humanitario
| 12 Planeacion Estratégica
[ 13 Estadisticas
14 Investigacion cuantitativa

5. Investigacion cualitativa
iManuales basicos de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion -DDR-
Acuerdo Final de Paz y Decretos de implementacion

8. Justicia Transicional

| VI

‘ COMUNES

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

| Aprendizaje Continuo
| Orientacion a Resultados

| Grientacion al usuario y al ciudadano
i Compromiso con la Organizacion

5 Trabajo en equipo

i Adaptacion al Cambio

Vision Estratégica
Liderazgo Efectivo
Planeacion
Toma de Decisiones
Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistémico
Resolucion de Conflictos
COMPETENCIA REQUERIDA

|
|
|
s
|

'AREA O PROCESO TRANSVERSAL

Atencion al detalle
Vision estratégica

i Compra publica
i Control interno

| Gestion Documental

| Gestion Financiera

| Gestion de Talento Humano
‘} Gestion Tecnologica

i Planeacion estatal

| Relacion con el ciudadano

Trabajo en equipo y colaboracion
Planeacion

Orientacion al usuario y al ciudadano
Resolucién y mitigacion de problemas
Orientacion a resultados

Manejo eficaz y eficiente de recursos
Direccion y desarrollo

Creatividad e innovacion

Desarrollo directivo

Comunicacion efectiva

Planificacion y programacion

Vil

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Ly

(
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F FORMAGION ACADEMICA EXPERIENCIA IR

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional relacionada con ol :
Conocimiento en:  Ingenieria de Sistemas, Telematicas y afines, cargo. [
Educacion, Economia, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia, |
Sociologia, Trabajo Social y afines o Matematicas, Estadistica y afines. |

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

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

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA Loty 3
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del | Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia profesional relacionada con ¢l
Conocimiento en:  Ingenieria de Sistemas, Telematicas y afines, cargo.
Educacion, Economia, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y afines o Matematicas, Estadistica y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA e
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del | Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Conocimiento en:  Ingenieria de Sistemas, Telematicas y afines,
Educacion, Economia, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y afines o Matematicas, Estadistica y afines.

e R U SR S R

_Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley. ) !

3

/\




RESOLUCION NUMERO___ 3 0 5 2 DE 2019. Hoja N°. 62

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal de la Direccion General y Global de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion”

SUBDIRECCION DE GESTION LEGAL DEL PROCESO DE REINTEGRACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

_Nivel: Directivo
Subdirector Técnico
: 0150
| Grado: 18
| N°decargos: Cuatro (4)
Ti Dependencia: Donde se ubigue el empleo
| Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION DE GESTION LEGAL DEL PROCESO DE

REINTEGRACION - DESPACHO

| Dingir

. PROPOSITO PRINCIPAL

y coordinar el desarrolio e implementacion de la normativa que regule el otorgamiento de los beneficios sociales, economicos y juridicos en el marco

| de las Politicas de Reintegracion y Reincorporacion, el monitoreo y seguimiento a la aplicacion de los beneficios juridicos a la poblacion objeto de atencion

| dela

i
\
|

1

politicas para el cumplimiento

Entidad, asi como la adopcion de las decisiones administrativas de su competencia, brindando recomendaciones en la aplicacion de estrategias y
de los objetivos institucionales y la adecuada prestacion de los servicios, de conformidad con el marco normativo vigente.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

[ﬁgﬁfﬁacer seguimiento a los planes, programas y actividades de la Subdireccion de Gestion Legal del Proceso de Reintegracion, de acuerdo con
las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

2 Proponer ajustes a la normativa que regula el otorgamiento de los beneficios sociales, econémicos y juridicos derivados del Proceso de Reintegracion
y Reincorporacion, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.
3. Dirigir la verificacion y el seguimiento a los requisitos y compromisos juridicos del Proceso de Reintegracion y Reincorporacion, de acuerdo con las
1 disposiciones legales vigentes. '
| 4 Dirigir, solicitar, monitorear y coordinar con las autoridades competentes, la aplicacion o revocatoria de beneficios juridicos, de acuerdo con las
i disposiciones legales vigentes.
\ 5 Dirigir los procedimientos administrativos conducentes a la adopcion de decisiones sobre el acceso o pérdida de los beneficios sociales, €conomicos
l _de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
| 6. Decidir en primera instancia los procesos administrativos sancionatorios que se adelanten contra la poblacion objeto de atencion de la Agencia, de
| acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
| 7 Definir as directrices para asesorar las demas dependencias, en el tramite y desarrollo de los temas de competencia de la Subdireccion de Gestion
Legal del Proceso de Reintegracion, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos, aplicando metodologias reconocidas.
| 8  Fijarlas directrices para la atencion y orientacion legal a las personas desmovilizadas y sus familias, de acuerdo con las politicas y procedimientos
5 establecidos.
| 9 Coordinar con las autoridades competentes, los procedimientos marco para la expedicion de la libreta militar y cédula de ciudadania a las personas en
| Proceso de Reintegracion y Reincorporacion, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
| 10 Dirigir las respuestas a las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia, de acuerdo con las politicas y procedimientos
! establecidos y aplicando metodologias reconocidas.
| 11 Participar en el mejoramiento continuo del Sistema de Informacion para la Reintegracion — SIR - de la Entidad, mediante la generacion de los
requerimientos de desarrollo, de acuerdo a Jos componentes del Proceso de Reintegracion y Reincorporacion, en coordinacion con las dependencias
i vinculadas, observando criterios de veracidad y confiabilidad en la informacion.
: 19 Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que
‘ sean requeridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
113 Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
[ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
}* 1 Constitucion Politica de Colombia
| 2 Estructura general de la ARN
i3 Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion
‘; 4 Sistema Integrado de Gestion
5 Gestion Publica
"6 Senwicio al Ciudadano
| 7 Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
‘1 3. Herramientas informaticas
¢ Wanejo bases de datos y sistemas de informacion
| 10 Derecho Constitucional
'i 11 Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario
. 12 Derecho Administrativo
13, Conciliacion extrajudicial
| 14, Justicia Transicional.
| 15, Atencion y reparacion a poblacion vulnerable.
| 16. Elaboracion normativa.
| 17, Planeacion estratégica.
' 48, Manuales basicos de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion -DDR-
| 19, _Acuerdo Final de Pazy Decretos de implementacion

VL

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

| Aprendizaje Continuo
| Orientacion a Resultados
i Orientacion al usuario y al ciudadano
| Compromiso con la Organizacion
| Trabajo en equipo
Adaptacion al Cambio

Vision Estratégica

Liderazgo Efectivo

Planeacion

Toma de Decisiones

Gestion del Desarrollo de las Personas
Pensamiento Sistémico

Resolucion de Conflictos

" AREA O PROCESO TRANSVERSAL

COMPETENCIA REQUERIDA

| Compra publica
| Control intemno
| Gestion Documental

| Gestion Financiera

| Gestion de Talento Humano
| Gestion Tecrologica

Atencion al detalle

Vision estratégica

Trabajo en equipo y colaboracion
Planeacion

Orientacion al usuario y al ciudadano
Resolucion y mitigacion de problemas

O

N
{

R




RESOLUCION NUMERO

3058

DE 2019. Hoja N°. 63

"Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la
Planta de Personal de la Direccion General y Global de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion”

Planeacion estatal
Relacion con el ciudadano

Orientacion a resultados

Manejo eficaz y eficiente de recursos
Direccion y desarrollo

Creatividad e innovacion

Desarrollo directivo

Comunicacion efectiva

Planificacion y programacion i
VIl _REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional relacionada con el |

Conocimiento en: Derecho y afines. cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con Ias funciones del cargo. ]
ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia profesional relacionada con el

Conocimiento en: Derecho y afines. cargo
Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
| Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados por ley. e
ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

%ﬂ:lo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conacimiento en: Derecho y afines.

_Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada con el sargo
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SUBDIRECCION TERRITORIAL

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

E-@_iy’ejgr - Directivo
'»7 Denominacion dei Empleo: Subdirector Técnico
| Codigo: 0150

Grado: 19

N° de cargos: _ Uno (1)

_ Dependencia: W Donde se ubigue el empleo

_Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.

I. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION TERRITORIAL - DESPACHO

. PROPOSITO PRINCIPAL

" Dirigir ia formulacion de los planes estratégicos y los planes de accion territoriales de reintegracion y reincorporacion social y economica, teniendo en cuenta

| la normativa vigente, apoyando al Director General y al Director Programatico de Reintegracion en los procesos de disefio e implementacion de la Politica

| de Reintegracion y Reincorporacion, siguiendo procedimientos establecidos.
[ ¥ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
h Orentar al Director General y al Director Programatico de Reintegracion sobre el disefio y la implementacion de la Politica Nacional de Reintegracion y
1 {e Reincorperacion en el territorio nacional, de acuerdo con las necesidades de la Entidad.
.i 2 Dirigir la formulacion de los planes gstratégicos y los planes de accion territoriales de reintegracion y reincorporacion social y economica, teniendo en
cuenta la normativa vigente.
‘i 3 Realizar acciones de diseo, formulacion, identificacion y adopcion de planes, programas y actividades de la Entidad, relacionados con la operacion en
el territorio, su coordinacion y articulacion, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

i 4. Ser soporte del Director General y del Director Programatico de la Reintegracion en la direccion, coordinacion, ejecucion y control de las acciones y
; proyectos contemplados en los planes estratégicos y los planes de accion de la Politica Nacional de Reintegracion y Reincorporaicon Social y Economica
i an el ambito territorial, de acuerdo con las necesidades de la Entidad.
i 5. Orientaria investigacion, formulacion, implementacion y fortalecimiento de los componentes de la ruta de reintegracion y reincorporacion, con base en
; fundamentos conceptuales y metodolégicos de caracter nacional e internacional, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
‘ 5 Promover las acciones desarrolladas en las Entidades Territoriales para que contribuyan al logro de los objetivos estratégicos de la Politica Nacional
| de Reintegracion y Reincorporaicon Social y Economica observando criterios de innovacion, tendencias a nivel nacional e internacional.
{ 7 \dentificar y fortalecer la generacion de alianzas con organizaciones de distinta naturaleza, para la ejecucion de acciones dirigidas a atender la poblacion
| objeto de la Entidad, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
| 8. Disefar con la Direccion General y el Grupo de Corresponsabilidad, las politicas de articulacion interinstitucional con actores del nivel territorial, plblicos
= y privados, para fortalecer la ejecucion de intervenciones sobre la poblacion objeto de la Entidad.
| 9 Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que
: sean requeridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
| 10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
l B v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
(1 Constitucion Politica de Colombia
|2 Estructura general de la ARN
'\ 3. Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion
14 Sistema Integrado de Gestion
i Gestion Publica
16 Servicio al Ciudadano
| 7. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
18 Herramientas informaticas
19 Manejo bases de datos y sistemas de informacion
110.  Programa de pazy reconciliacion
111 Derecho Administrativo
|12 Derecho Procesal
113 Derecho Penal
14, Justicia Transicional
115 Convenios interadministrativos
16 Derechos de Peticién
117.  Derecho Contractual
18 Manuales basicos de Desarme, Desmovilizacion y Reinteg racion —-DDR-
Hg Actierdo Final de Paz y Decretos de implementacion
{20.  Derechos humanos y Derecho Internacional Humanitario
e VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
R COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje Continuo Vision Estratégica
| Orientacion a Resultados Liderazgo Efectivo
! Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
| Compromiso con fa Organizacion Toma de Decisiones
! Trabajo en equipo Gestion del Desarrollo de las Personas
| Adaptacion al Cambio Pensamiento Sistémico
| Resolucion de Conflictos
; AAAAAAA ~ _AREAO PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA
! Compra publica Atencion al detalle
. Control interno Vision estrategica
. Gestion Docurnental Trabajo en equipo y colaboracion
Gestion Financiera Planeacion
| Gestion de Talento Humano Orientacion al usuario y al ciudadano
| Gestion Tecnologica Resolucion y mitigacion de problemas
| Planeacion estatal Orientacion a resultados
! Relacion con el ciudadano Manejo eficaz y eficiente de recursos

Direccion y desarrollo

Creatividad e innovacion
‘ Desarrollo directivo
; Comunicacion efectiva
' Planificacion y programacion
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VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Sociologia, Trabajo Social y afines, Educacion,
Administracion, Antropologia, Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y afines, Derecho y
afines, Economia, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Agronomica,
Pecuaria y afines, Filosofia, Teologia y afines, Geografia, Historia o
Psicologia.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada con el carge

ALTERNATIVA 1

FORMAGION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Bésico del
Conocimiento en:  Sociologia, Trabajo Social y afines, Educacion,
Administracion, Antropologia, Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y afines, Derecho y
afines, Economia, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Agronomica,
Pecuaria y afines, Filosoffa, Teologia y afines, Geografia, Historia o
Psicologia.

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

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

|
|
EXPERIENCIA e e, l
Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada con el !
cargo. \

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en:  Sociologia, Trabajo Social y afines, Educacion,
Administracion, Antropologia, Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacién Social, Periodismo y afines, Derecho y
afines, Economia, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y afines, Filosofia, Teologia y afines, Geografia, Historia o
Psicologia.

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

L

Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia profesional relacionada con ei |
cargo. i
|

|

|

f

|

|
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DESPACHO DE LA SECRETARIA GENERAL

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
| Denominacion del Empleo: Secretario General
0037
) 23
) Uno (1)
Dependencia: ™ Secretaria General
_Cargo del Jefe inmediato: Director General

I. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

igir la ejecucion de los recursos de la Entidad, asi como coordinar el disefio y la ejecucion de planes y programas estratégicos operativos, encaminados

a soportar el cumplimiento de la mision institucional para su optimo funcionamiento, de acuerdo con lo establecido en la ley.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asistir al Director General en la definicion de las politicas, objetivos y estrategias relacionadas con la gestion del talento humano y de los recursos
fisicos, financieros y tecnologicos de la Entidad, de conformidad con la normativa vigente.

|

L

| 2 Formular las politicas y programas de administracion de personal, bienestar social, seleccion y clasificacion, registro y control, régimen salarial y

\ prestacional, capacitacion y desarrollo de personal, de acuerdo con los lineamientos definidos por la Direccion General y en el marco legal vigente.

| 3 Gestionar los procesos de seleccion, vinculacion y desvinculacion de los servidores, de acuerdo con las necesidades y requerimientos del servicio,

[ atendiendo criterios de calidad y oportunidad dentro del marco de sus competencias.

*i 4 Coordinar los estudios sobre planta de personal y mantener actualizado el manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales de la

! Entidad de acuerdo con los lineamientos definidos por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

g 5. Dirgir el desarrollo de las funciones a cargo de la Subdireccion Administrativa y Financiera o la dependencia que haga sus veces, cumpliendo

i estandares de calidad y oportunidad.

\‘ 6 Liderar la gestion de los recursos de la Entidad, haciendo el seguimiento y aplicando medidas preventivas y correctivas a las que haya lugar, de

| acuerdo con los procedimientos definidos para tal fin.

| 7 Controlar la ejecucion, contabilizacion y rendicion de informes y cuentas fiscales e informar a la Direccion General para la toma de decisiones, dando

l cumplimiento a los lineamientos definidos para tal fin.

i 8 Coordinar y adelantar todos los tramites y procedimientos relacionados con la gestion contractual de la Entidad, en cumplimiento de la normativa
vigente

"_, 9. FElaborar los pliegos de condiciones para los procesos de contratacion que lo requieran, y los contratos y convenios que requiera la Entidad, asi como

\ velar por su perfeccionamiento, legalizacion y liquidacion en coordinacion con las demas dependencias, de conformidad con la normativa que rige la

i materia

| 10.  Proyectar las respuestas a consultas y derechos de peticion en materia contractual, sin perjuicio de la obligacion que les asiste a los supervisores de

1 195 contratos de la Entidad, en términos de calidad y oportunidad.

{11, Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que

1 sean requeridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

i 12 Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

i V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ri Constitucion Politica de Colombia

|2, Esfructura general de la ARN

\ 3 Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion

4 Sistema Integrado de Gestion

|5 Gestion Publica

|6, Sericio al Ciudadano

'\ Redaccion y proyeccion de documentos técnicos

i 8. Herramientas informaticas

i 9 ianejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion

110.  Presupuesto Publico

111, Hacienda Publica

112 Derecho Contractual

113, Derecho Administrativo

114. Derecho Laboral Administrativo

|15. Derecho Disciplinario

i16. Wanuaies basicos de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion —-DDR-

117 Acuerdo Final de Paz y Decretos de implementacion

» VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

IEE Wi L ) COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

| Aprendizaje continuo Vision estratégica

| Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

© Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

i Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

| Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas

| Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

| ~ AREA OPROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA
| Compia Publica Vision estratégica

| Control Intemno Negociacion

| Gestion Documental Comunicacion efectiva

| Gestion Financiera Liderazgo

| Gestion del Talento Humano Orientacion al usuario y al ciudadano

| Pianeacion Estatal Transparencia

| Relacion con el Ciudadano Creatividad

1 Innovacion

! Planeacion

|

:

Manejo eficaz y eficiente de recursos
Orientacion a resultados
Planificacion y programacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

A

\
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Derecho y afines,
Economia o Ingenieria Industrial y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley,

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

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Derecho y afines,
Economia o Ingenieria Industrial y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional relacionada con al }
empleo. |

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Derecho y afines,
Economia o Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Cien (100) meses de experiencia profesional relacionada con el empleo.
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SUBDIRECCION FINANCIERA

17 F BE K MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nive: Directivo
| Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico
| codige: 0150
| Grado: 18
| N°decargos: Cuatro (4]
Dependencia: Subdireccion Financiera
_Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

i, AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION FINANCIERA

it ¢ ill. PROPOSITO PRINCIPAL

| Dirigir. coordinar y liderar la formulacion de las politicas, planes, programas y proyectos en materia de gestion financiera para el normal funcionamiento de
' la Entidad, velando por una adecuada gjecucion presupuestal y por la oportunidad en la informacion financiera, en cumplimiento de los objetivos
ativa vigente.

Lo e V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

|1 Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto, de acuerdo con los lineamientos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y los
| procedimientos establecidos.

|2 Liderar la consolidacion y ejecucion del programa anual mensualizado de caja de la Entidad de acuerdo con las programaciones presentadas por las
1

| dependencias.
13 Gestionar la coordinacion, planeacion y control de las actividades relacionadas con los asuntos financieros de la Entidad, en el marco de la normativa
| vigente y atendiendo los procedimientos definidos.
(4 Dirigir y controlar ia correcta ejecucion, contabilizacion y rendicion de informes fiscales, presupuestales, contables, de tesoreria, y patrimoniales de la
i Entidad, bajo criterios de calidad y oportunidad.
i5 Ordenar los pagos de las obligaciones de la Entidad de conformidad con las normas legales vigentes.

6. Propender por la sostenibilidad del sistema contable de la Entidad y la presentacion de estados financieros a la Contaduria General de la Nacion y
‘ demas Entidades de control, con criterios de calidad y oportunidad.
| 7. Ejercer la coordinacion del SIIF Nacion de la Entidad de acuerdo a los lineamientos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
|8 Hacer seguimiento a la ejecucion de los recursos de la Entidad, en consonancia con el plan anual de adquisiciones y de conformidad con los
i procedimientos estabiecidos.
19 Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de |os sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que
\ sean requeridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
| 10.  Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

[0 (-

\

Constitucion Politica de Colombia
Estructura general de la ARN
Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion
Sistema Integrado de Gestion
(Gestion Publica ‘
Servicio al Ciudadano 1
Redaccion y proyeccion de documentos técnicos |
Herramientas informaticas
Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion
Presupuesto Publico
Hacienda Publica
Analisis Financiero
Contaduria Publica
Estatuto Anticorrupcion
Derechio Contractual
Planeacion estrategica
Manuales basicos de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion -DDR-
3. Acuerdo Final de Paz y Decretos de implementacion
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

05 o Sl COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
[ Aprendizaje continuo Vision estratégica
| Orientacion resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
| Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
' BT yrr Resolucion de conflictos

AREA O PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA
| Gestion financiera Manejo eficaz y eficiente de recursos

Planeacion estatal Planificacion y programacion

Control intemo Orientacion al usuario y al ciudadano
I ¥ Transparencia
=l | iy Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
s o FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiwio profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional relacionada con el |
. Conocimiento en ingenieria Administrativa y afines, Administracion, | cargo. !
| Contaduria Publica, Economia o Ingenieria Industrial y afines.

S ————
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relacionadas con las funciones del cargo.

i
l
| Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas \

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

LS

\
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ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA e
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia profesional relacicnada con el |
Conocimiento en: Ingenieria Administratica y afines, Administracion, empleo.
Contaduria Publica, Economia o Ingenieria Industrial y afines.

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

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 2
FORMAGION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del | Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada con el
Conocimiento en: Ingenieria Administratica y afines, Administracion,
Contaduria Publica, Economia o Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
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SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

I

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico
| Codigo: T Tl 0150
| Grago: 18
| N°decargos: Cuatro (4)
_Dependencia: - Subdireccion Administrativa )
_Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia B

AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA - DESPACHO
o iil. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir. coordinar y liderar la formulacion de las politicas, planes, programas y proyectos en materia de gestion administrativa y logistica requeridos para el
funcionamiento de la Entidad y la adecuada prestacion de los servicios, en cumplimiento de los objetivos institucionales y de conformidad con la normativa
vigente.

i,

—

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Realizar la formulacion y ejecucion de politicas, normas y procedimientos para la administracion de los recursos fisicos de la Entidad, garantizando la
logistica necesaria para el normal funcionamiento.
Participar en la elaboracion y aprobacion del plan anual de adquisiciones de la Entidad, atendiendo las necesidades de las areas y el presupuesto
asignado, de acuerdo con la normativa vigente.
Adelantar la actividad contractual de la Entidad, de conformidad con el proceso de adquisicion de bienes y servicios, siguiendo la normativa vigente.

1

E

l Planear la ejecucion de los procesos técnicos e instrumentales relacionados con las compras, aprovisionamiento, uso y disposicion de bienes
[ devolutivos y de consumo, mantenimiento preventivo y correctivo de bienes muebles e inmuebles y vehiculos, y demas aspectos que proporcionen
i apoyo logistico. _ ' .

' 5 Gestionar la coordinacion, supervision y control del sistema de gestion documental de la Entidad, acorde a los criterios de Ley y las directrices del
‘ Archivo General de la Nacion.

| 8. Supervisar el funcionamiento y mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles puestos a disposicion de la Entidad, a cualquier titulo, con calidad
| y oportunidad, asi como realizar evaluacion permanente de equipos y materiales, proponiendo estrategias de actualizacion o reposicion de bienes e
- implementando los ajustes necesarios para su funcionamiento.

| 7. \Velarporla prestacion de los servicios de aseo, cafeteria, vigilancia, mantenimiento, transporte y demas servicios generales que se requieran para el
| correcto funcionamiento de la Entidad, con criterios de calidad y oportunidad.

\ 8. Gestionar la planeacion, programacion, supervision y control de los procedimientos de almacenamiento, aseguramiento, suministro, custodia,
| distribucion y baja de los bienes necesarios para el buen funcionamiento de la Entidad, en el marco de la normativa vigente y cumpliendo estandares
| de calidad y oportunidad.

} g Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que
i sean requeridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

E 10. Las demas que sele asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

[ ;_f,:_,#. V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| 1. Constitucion Politica de Colombia

\ 2. Estructura general de la ARN

| 3. Politicas y procesos de Reintegracion y Reincorporacion

|4 Sistema Integrado de Gestion

|5, Gestion Publica

i 5. Servicio al Ciudadano

) 7. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos

i 8. Herramientas informaticas

l Y. Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion

l 10.  Presupuesto Pubiico

{11, Sistema de Gestion Documental

112, Hacienda Publica

‘ 13, Analisis Financiero

14 Estauto Anticorrupcion

(15, Derecho Contractual
{16, Planeacion estratégica

{17, Gestion Logistica

16 Manuales basicos de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion -DDR-

19 Acuerdo Final de Paz y Decretos de implementacion

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Eprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromisc con la organizacion

! Trabajo en equipo

! Adaptacion al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas

Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos
COMPETENCIAS REQUERIDAS

Trabajo en equipo y colaboracion

Planeacion

Negociacion

Creatividad e innovacion

Resolucion de conflictos

Atencion al Detalle

Vision Estratégica

Transparencia

Liderazgo

Comunicacion efectiva

AREA O PROCESO TRANSVERSAL
Compra Publica
Gestion documental
Control interno
Planeacion estatal

|
I
|
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Planificacion y programacion
Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACAD l&!f.GA‘-Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional relacionada con el
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia, Derecho | cargo.
y afines o Ingenieria Industrial y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
__ ALTERNATIVA1

FORMACION ACADEMICA : : EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del | Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia profesional relacionada con el
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia, Derecho | cargo.
y afines o Ingenieria Industrial y afines.

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

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

. __ ALTERNATIVA2 :

FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del | Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia, Derecho
y afines o Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ARTICULO 2°.- Talento Humano comunicara mediante la pagina Web de la Entidad o cualquier otro medio idoneo el
presente acto administrativo, para consulta de las funciones y competencias del respectivo empleo por parte de los
servidores, asi mismo, lo hara cuando se trate de posesiones, ubicaciones o traslados. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 3°.- Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentados, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las normas sobre la materia, no
podran compensarse por experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley asi lo establezca.

ARTICULO 4°.- Ademas de las funciones, requisitos generales, conocimientos y competencias, definidos en el
presente manual para los empleos de la Planta de Personal de la Direccion General y de la Planta Global de la
Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion, todo servidor piblico deberd dar observancia y pleno
cumplimiento a los deberes previstos en la Ley 734 de 2002 o en la que la modifique o sustituya.

Asi mismo, todo servidor publico tendra prohibido incurrir en las conductas descritas en la Ley 734 de 2002 0 en Ia
que la modifique o sustituya.

ARTICULO 5°.- La adicion, modificacion o actualizacién del Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, se efectuara mediante resolucion interna del Director General de la Agencia para la Reincorporacion y la
Normalizacion, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el Decreto 815 de 2018.

Corresponde al area de Talento Humano de la Agencia para la Reincorporacion y Normalizacion, adelantar los
estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicion del Manual de Funciones y de Competencias
Laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones previstas en el citado Decreto. E

@L
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ARTICULO 6°. VIGENCIA Y DEROGATORIA. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion, y
modifica parciaimente las Resoluciones No. 4444, 4445, 4446 de 2018.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE ,
Dado en Bogota, a los 1 b SEP zmg

Proyecto: Jaime Eduardo Gonzalez — Profesional Especializado Talento
Reviso: Diego Julian Jones — Asesor Direccion General
Reviso: Monica Bernal Vanegas - Asesor Talento Humano
Reviso Nelson Dario Velandia - Director Programatico de Rintegracion Ni
Reviso: Javier Augusto Sarmiento - Jefe Oficina Asesora J ica
Revisd César Norberto Albarracin — Secretario General
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