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AGENCIA PARA LA REINCORPORACION Y LA NORMALIZACION

RESOLUCION NUMERO 0098 DE 2024

“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion No. 4444 de 2018, modificada por las Resoluciones No. 3058 de 2019; 1207 y
1416 de 2020; y 586, 1151 y 3199 de 2023, mediante 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”

LA DIRECTORA 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° numerales 11y 17 del Decreto Ley
4138 de 2011 y lo establecido en el 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO

Que mediante el Decreto Ley 4138 de 2011, se cred la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y Grupos
Alzados en Armas (ACR), como una Unidad Administrativa Especial del orden nacional, adscrita al Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica.

Que mediante Decreto Ley 897 de 29 de mayo 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 modificd la
denominacion de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y Grupos Alzados en Armas, por Agencia
para la Reincorporacion y la Normalizacion (ARN).

Que mediante Ley 2294 de 2023 “Por el cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2022-2026 "Colombia Potencia
Mundial de la Vida” se modificé el articulo 4 del Decreto Ley 4138 de 2011, estableciendo el objeto de la ARN asi:
“gestionar, implementar, coordinar y evaluar, de forma articulada con las entidades e instancias competentes, las politicas
de inclusion en la vida civil en el marco de los programas de reinsercion, reintegracion, reincorporacion y de sometimiento
0 Sujecion a la justicia de exintegrantes de grupos armados organizados, estructuras armadas organizadas de alto
impacto, asi como de las disefiadas para el acompafiamiento a miembros activos y retirados de la Fuerza Publica que
se encuentren sometidos y cumpliendo con las obligaciones derivadas del régimen de condicionalidad de la Jurisdiccion
Especial para la Paz".

Que con el Decreto No. 4975 de 2011, modificado por los Decretos Nos. 2413 de 2012 y 2254 de 2015, se establecio la
Planta de Personal de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién (ARN).

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 o0 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 Capitulo 4 del Titulo 2, Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, modificado por el Decreto 815 de 2018 a
partir del articulo 2.2.4.1 y subsiguientes, establece las competencias laborales generales para los diferentes empleos
publicos y para los niveles jerarquicos de las Entidades a las cuales se aplican el Decreto Ley 770 y 785 de 2005.

Que los incisos segundo y tercero del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, establecen que la adopcién, adicion,
modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara 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 mediante Resoluciones Nos. 4444, 4445y 4446 de 2018, 3058 de 2019, 1207 y 1416 de 2020, 586, 1151y 3199 de
2023, se ajustd el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de
Personal de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién — ARN.

Que de conformidad con lo dispuesto en el articulo 4° del Decreto Ley 897 de 2017, se debe crear y organizar la Unidad
Técnica para la Reincorporacion y la Normalizacion de las FARC-EP, como un grupo interno de trabajo adscrito a la
Direccién General de la ARN, con los recursos adecuados y suficientes para adelantar el programa de reincorporacion
de los integrantes de las FARC-EP en la vida civil, en lo econémico y lo social segun sus intereses, con sujecion estricta
a los términos y condiciones que defina el Consejo Nacional de Reincorporacion (CNR).

Que mediante Resolucion No. 2181 de 2017, se establecio en la Direccion General de la ARN el Grupo Interno de Trabajo
"Unidad Técnica para la Reincorporacién y la Normalizacién de las FARC-EP”, encargada de “...adelantar el programa
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de reincorporacion de los integrantes de las FARC-EP a la vida civil, en lo econdmico y lo social segun sus intereses, con
sujecion estricta a los términos y condiciones que defina el Consejo Nacional de Reincorporacion (CNR)...”

Que la Unidad Técnica para la Reincorporacion y la Normalizacion de las FARC-EP, busca fortalecer la inclusion de las
personas que han dejado las armas, con el fin de potenciar su participacion en las comunidades y territorios donde
habitan, llevando a cabo la construccion e implementacién del Programa de Reincorporacién Integral y el desarrollo y
puesta en marcha de un Sistema Nacional de Reincorporacién.

Que de acuerdo con el andlisis adelantado y comunicado mediante MEM23-014923 /GPU del 30 de noviembre de 2023,
frente a los cambios estructurales que se prevén realizar en la Agencia, se pudo determinar que se hace necesario
modificar las funciones del Grupo de la Unidad Técnica para la Reincorporacion y la Normalizacién de las FARC-EP.

Que de acuerdo con lo anterior y con el fin de dar cumplimiento a los objetivos y compromisos misionales de la Entidad,
se hace necesario crear las fichas de los manuales especificos de funciones y competencias laborales que tendran los
empleos que conformaran este grupo interno de trabajo, los cuales corresponden para los empleos de un (1) Profesional
Especializado, Cédigo 2028, Grado 19; dos (2) empleos de Profesional Especializado, Cédigo 2028, Grado 17, y un (1)
empleo de Técnico Administrativo, Cédigo 3124, Grado 11 para el Grupo de la Unidad Técnica para la Reincorporacién y
la Normalizacion de las FARC-EP.

Que con el fin de lograr los propésitos a nivel misional, dentro del marco estratégico alineado con la politica de
reincorporacidn, en respuesta a la necesidad de mejorar el servicio, y con el objetivo de fortalecer los conocimientos y
competencias laborales requeridas para el desempefio de los empleos, se procedera a ajustar las fichas de los empleos
que asumiran desde las actividades relacionadas con los componentes y enfoques del proceso de reincorporacion de
acuerdo con el Programa de Reincorporacién Integral, la Politica para la Reincorporacién Social y Econdmica de
exintegrantes de las FARC-EP.

Que mediante Resolucién No. 0034 del 15 de enero de 2024, “Por la cual se modifica el articulo 4° de la Resolucion No.
2181 del 04 de octubre de 2017, “Por la cual se crea un grupo interno de trabajo en la estructura interna de la Agencia
para la Reincorporacion y la Normalizacion, y se asignan funciones”, se modificaron las funciones del Grupo Interno de
Trabajo “Unidad Técnica para la Reincorporacion y la Normalizacion de las FARC-EP’.

Que la entidad puede ajustar o modificar el Manual de Funciones y Competencias Laborales por ser un instrumento
gerencial que se debe actualizar segun las necesidades de la entidad o por directrices de 6rganos de control o entidades
técnicas del Sector Funcion Publica.

Que, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 modificado por el articulo 4° del
Decreto 498 de 30 de marzo de 2020: “(...) La adopcion, adicién, modificacion o actualizacion del manual especifico se
efectuard mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en
el presente Titulo. Corresponde a la unidad de personal, o la que haga sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar
los estudios para la elaboracion, actualizacién, modificacion o adicién del manual de funciones y de competencias
laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas. (...)", el Grupo de Administracion del Talento
Humano de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién, adelanté el correspondiente estudio técnico, el cual
hace parte del presente acto administrativo, que determina la viabilidad para adicionar las fichas al Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales de la Entidad.

Que, en cumplimiento de lo dispuesto en el paragrafo 3° del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, modificado por
el articulo 4 del Decreto 498 de 30 de marzo de 2020, mediante oficio OFI23-026349 del 13 de diciembre de 2023, la
Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion informé a las organizaciones sindicales: SINDICATO DE
TRABAJADORAS Y TRABAJADORES PARA LA PAZ DE LA AGENCIA PARA LA REINCORPORACION Y
NORMALIZACION - ARN — SINTRAPAZ y el Sindicato ALTERNATIVA SINDICAL POR EL MERITO, LA PAZ Y EL
TRABAJO DIGNO - SPC, con el fin de surtir el respectivo proceso de consulta.

Que, en respuesta a la citada comunicacion, el sindicato Asociacién Nacional de Servidores Publicos de Colombia — SPC,
allegd EXT24-000166 con fecha 05 de enero de 2024, a través del cual expresd sus observaciones y concepto frente a
la modificacién propuesta.

Que Talento Humano a través de oficio No. OFI124-000341 con fecha 11 de enero de 2024, se dio respuesta a las
observaciones realizadas por el sindicato Asociacion Nacional de Servidores Publicos de Colombia — SPC.

Que por su parte, el Sindicato de Trabajadoras y Trabajadores para la Paz de la Agencia para la Reincorporacién y la
Normalizacién — ARN — SINTRAPAZ, no expreso6 observaciones frente a la modificacion propuesta.
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Que por tratarse de un acto administrativo general, considerado como proyecto especifico de regulacion y en cumplimiento
a las disposiciones contenidas en el Decreto 1081 de 2015, modificado por el Decreto 270 de 2017, en consonancia con
lo dispuesto en el articulo 8 numeral 8 de la Ley 1437 de 2011 y con el proposito de fortalecer los principios de
transparencia, publicidad y participacién ciudadana, y segun lo dispuesto en la Resoluciéon No. 0918 de 2022 expedida
por la Agencia para la Reincorporacién y la Normalizacion, el proyecto de acto administrativo fue publicado en la pagina
web de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion, por el término de tres (3) dias habiles, entre el 16 de enero
de 2024 y el 18 de enero de 2024, para conocimiento de la ciudadania, con el fin de recibir sugerencias, propuestas y
opiniones.

Que, cumplido el término de publicacién, se recibieron cinco (05) contentivos de observaciones o comentarios, los cuales
fueron revisados con el fin de realizar los ajustes a que hubo lugar, y, asimismo, conforme al Decreto 1081 de 2015y la
Ley 1437 de 2011, mediante oficios OFI24-001008, OFI124-001011, OFI24-001012, OFI124-001014 y OFI24-001016 de
fecha 22 de enero de 2024, la Agencia para la Reincorporacién y la Normalizaciéon (ARN), dio respuestas a las
observaciones planteadas.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO 1°. Modificar parcialmente la Resolucién No. 4444 de 2018 "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 de la Agencia
para la Reincorporacion y la Normalizacion”, modificada por las Resoluciones No. 3058 de 2019; 1207 y 1416 de 2020; y
586, 1151 y 3199 de 2023, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los empleados publicos con criterios de eficiencia
y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos sefialen, asi:

DIRECCION GENERAL

GRUPO UNIDAD TECNICA PARA LA REINCORPORACION Y LA NORMALIZACION DE LAS FARC-EP

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 19
N° de cargos: Treinta y uno (31)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
) ) IIl. AREA FUNCIONAL . )
DIRECCION GENERAL - GRUPO UNIDAD TECNICA PARA LA REINCORPORACION Y LA NORMALIZACION DE LAS FARC-EP
[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar las diferentes acciones relacionadas con disefio, construccion, actualizacion, modificacion e
implementacion de los componentes y enfoques del proceso de reincorporacion de acuerdo con el Programa de
Reincorporacion Integral, la Politica para la Reincorporacién Social y Econdémica de ex integrantes de las FARC-EP, en
concordancia con los mandatos legales y lineamientos establecidos por la Entidad y en articulacion con el Sistema Nacional
de Reincorporacién.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, gestionar, organizar y hacer seguimiento a los planes y programas de Reincorporacién Integral de las FARC-
EP, con criterios de calidad y oportunidad.

2. Articular el disefio e implementacion del Programa de Reincorporacién Integral con las entidades y el Consejo Nacional
de Reincorporacién — CNR, de acuerdo con lo previsto en las normas que lo regulen.

3. Contribuir, proponer y participar en la realizacién del trabajo en campo para la implementacion del proceso de
reincorporacion, analizando y retroalimentado sobre los componentes del Programa de Reincorporacién Integral a los
Grupos Territoriales, de acuerdo con los lineamientos dados por el jefe inmediato.

4. Desarrollar las acciones requeridas y articular con las entidades competentes para la implementaciéon y funcionamiento
del Sistema Nacional de Reincorporacion, como instancia de articulacion y coordinacion de la oferta interinstitucional de
orden territorial y nacional, considerando los lineamientos que emanen del Consejo Nacional de Reincorporacion — CNR,
de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida

5. Formular y desarrollar, en coordinacién con las dependencias de la entidad, las estrategias que permitan gestionar y
operar las iniciativas que surjan en el marco de la cooperacion de actores externos con el Programa de Reincorporacion
Integral de los integrantes de las FARC-EP, en funcion de las necesidades diagnosticadas, los programas ejecutados y
las propuestas de mejoramiento proyectadas

6. Proponer y desarrollar procesos de articulacion en el marco de la participacion de la entidad en el Consejo Nacional de

Pagina3de9




COLOMBIA . _
POTENCIA DE LA ﬁff?j&; Agencia para la

=2} Reincorporaciény la
V' DA i‘% " Normalizacién - ARN
RESOLUCION NUMERO 0098 DE 2024

“Por la cual se modifica parcialmente la Resolucion No. 4444 de 2018, modificada por la Resolucion No. 3058 de 2019; 1207 y 1416
de 2020; y 586, 1151 y 3199 de 2023, mediante 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”

Reincorporacion, demas instancias locales o regionales, y sistemas de organizacién que disponga la normatividad, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos y aplicando metodologias reconocidas.

7. Proponer y participar en la transversalizacién de los enfoques de derechos, género, étnico, curso de vida, discapacidad,
comunitario, ambiental y territorial en el Programa de Reincorporacion Integral, en articulaciéon con las demas
dependencias misionales, de acuerdo con los lineamientos del Consejo Nacional de Reincorporacion — CNR.

8. Revisar y entregar los insumos para la elaboracién de actos administrativos, conceptos juridicos, proyectos normativos
y demas informacion que sea requerida por cualquier dependencia de la Entidad, en los que esté involucrada la Unidad
Técnica para la Reincorporacion y la Normalizacién de las FARC-EP, con criterios de calidad y oportunidad.

9. Administrary 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

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Estructura general de la Entidad

3. Politica y Procesos misionales

4. Sistema Integrado de Gestion

5. Gestion Publica

6. Servicio al Ciudadano

7. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
8. Herramientas informaticas

9. Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion
10. Metodologia de investigacion

11. Derechos Humanos

12. Derecho Interaccional Humanitario

13. Politicas publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo. Aporte técnico -profesional.
Orientacién a Resultados. Comunicacion efectiva.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacidn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al Cambio. Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.
AREA 0 PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA
Gestion de servicios Administrativos Vision estratégica
Planeacion estatal Planeacion
Relacién con el ciudadano Comunicacion efectiva
Gestion Tecnologica Planificacion del trabajo
Liderazgo efectivo
Transparencia

Creatividad e innovacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada
Basico del Conocimiento en: Antropologia y artes liberales, | con el cargo.
Sociologia, Trabajo Social y afines, Psicologia, Terapias,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracion, Economia o Derecho y afines.

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

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

- ALTERNATIVA 1
FORMACIGN ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada con
Basico del Conocimiento en: Antropologia y artes liberales, | el cargo.

Sociologia, Trabajo Social y afines, Psicologia, Terapias,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracién, Economia o Derecho y afines.

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 la Ley.

ALTERNATIVA 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional
Basico del Conocimiento en: Antropologia y artes liberales, | relacionada con el cargo.
Sociologia, Trabajo Social y afines, Psicologia, Terapias,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracién, Economia o Derecho y afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 17
N° de cargos: Cuarenta y siete (47)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
IIl. AREA FUNCIONAL
DIRECCION GENERAL - GRUPQ UNIDAD TECNICA PARA LA REINCORPORACION Y LA NORMALIZACION DE LAS FARC-EP
(Il PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar acciones relacionadas con el disefio e implementacion de los componentes y enfoques del proceso
de reincorporacion de acuerdo con el Programa de Reincorporacién Integral, la Politica para la Reincorporacion Social y
Econdmica de ex integrantes de las FARC-EP, en concordancia con los mandatos legales y lineamientos establecidos por
la Entidad, en articulacién con el Sistema Nacional de Reincorporacion.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, ajustar e implementar diferentes instrumentos y metodologias para realizar andlisis teéricos y
conceptuales de los componentes y enfoques desarrollados en el marco del proceso de reincorporacion y el
Programa de Reincorporacion Integral, con criterios de calidad y oportunidad.

2. Participary sistematizar la realizacién del trabajo en campo para la implementacion del proceso de reincorporacién,
sobre los componentes del Programa de Reincorporacion Integral a los Grupos Territoriales, de acuerdo con las
necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

3. Proponer y participar en la formulacion del disefio, desarrollo y actualizacion de modelos, estrategias
metodoldgicas y didacticas para fortalecer el proceso de reincorporacion, con criterios de calidad y oportunidad.

4.  Contribuir en los procesos de articulacion en el marco de la participacion de la entidad en las instancias locales o
regionales, y sistemas de organizacién que disponga la normatividad, de acuerdo con las politicas y
procedimientos establecidos y aplicando metodologias reconocidas.

5. Participar en la transversalizaciéon del enfoque de derechos, de género, étnico, curso de vida, discapacidad,
comunitario, ambiental y territorial en el Programa de Reincorporacion Integral, en articulacion con las demés
dependencias, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

6. Elaborary disefiar anuales, procesos y procedimientos a cargo de la Unidad Técnica para la Reincorporacion y la
Normalizacion de las FARC-EP con las demas dependencias de la Entidad de acuerdo con sus competencias y
los lineamientos del jefe inmediato.

7. Disefary evaluar, en coordinacién con la Subdireccién de Seguimiento, las metodologias para recopilar y analizar
informacion del proceso de reincorporacion de las FARC-EP, considerando los lineamientos que defina el Consejo
Nacional de Reincorporacion — CNR, con criterios de calidad y oportunidad.

8. Realizar los esquemas metodolégicos y didacticos que permitan la socializacion de los nuevos disefios en el
proceso de reincorporacion y actualizaciones en los componentes del Programa de Reincorporacion Integral, de
acuerdo con la programacion establecida y los lineamientos del jefe inmediato.

9. Administrar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestién 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 informacién.

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

. Estructura general de la Entidad

. Politica y Procesos misionales

. Sistema Integrado de Gestidn

. Gestion Publica

. Servicio al Ciudadano

. Redaccién y proyeccion de documentos técnicos
. Herramientas informaticas

9. Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion
10. Metodologia de investigacion

11. Manejo de enfoques diferenciales

12. Politicas publicas

0 NOoO O RO~

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
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Aprendizaje Continuo

Orientacién a Resultados
Orientacién 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:

Direccién y Desarrollo de Personal
Toma de Decisiones

AREA O PROCESO TRANSVERSAL

COMPETENCIA REQUERIDA

Gestion Documental
Gestion de servicios Administrativos

Gestion Tecnologica
Planeacion estatal
Relacion con el ciudadano

Visi6n estratégica
Planeacién
Comunicacion efectiva
Planificacién del trabajo
Liderazgo efectivo
Transparencia

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Antropologia y artes
liberales, Sociologia, Trabajo Social y afines,
Psicologia, Terapias, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales,  Administracién, Economia o
Derecho y afines.
Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion en éareas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada con
el cargo.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Antropologia y artes
liberales, Sociologia, Trabajo Social y afines,
Psicologia, Terapias, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales,  Administracion, Economia o0
Derecho y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada con el
cargo.

=>

| TERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Antropologia y artes
liberales, Sociologia, Trabajo Social y afines,
Psicologia, Terapias, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales,  Administracion, Economia o
Derecho y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada con el cargo.
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 1
N° de cargos: Setenta y uno (71)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
) . IIl. AREA FUNCIONAL ) .
DIRECCION GENERAL -GRUPO UNIDAD TECNICA PARA LA REINCORPORACION Y LA NORMALIZACION DE LAS FARC-EP
[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar técnicamente en las diferentes actividades administrativas del, bajo los lineamientos institucionales y la normatividad
vigente en la materia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar actas, seguimientos, informes y demas documentos propios que se requieran en la dependencia de conformidad
con los procedimientos establecidos y cumpliendo estdndares de calidad y oportunidad.

2. Suministrar asistencia técnica y administrativa en la gestién documental de la dependencia, manteniendo actualizado el
archivo y la correspondencia, para facilitar la consulta de la documentacion requerida, de conformidad con los lineamientos
establecidos para tal fin.

3. Prestar asistencia técnica y administrativa en el seguimiento y verificacién de los tramites de expensas y viaticos que se
requieran por parte de la dependencia, informando periédicamente el estado actual, de acuerdo con los procedimientos y
lineamientos establecidos por la Entidad.

4.  Apoyar técnicamente la clasificacion de la informacion que se genere al interior de la dependencia actualizando las bases
de datos conforme con las instrucciones recibidas, con criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

5. Prestar servicio técnico en las solicitudes, control y seguimiento de los bienes de consumo y devolutivos de la dependencia
de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos por la Entidad.

6. Apoyar en la ejecucion, insumos y tramites para el desarrollo de actividades que se requieran en la dependencia, de
acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

7. Administrar 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.

8. 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 Entidad

3. Politica y Procesos misionales

4. Sistema Integrado de Gestion

5. Gestion Publica

6. Servicio al Ciudadano

7. Redaccion y proyeccién de documentos técnicos
8. Herramientas informaticas

9. Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacién
10. Sistema de Gestion Documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje Continuo. Confiabilidad técnica.
Orientacion a Resultados. Disciplina.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Responsabilidad.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al Cambio.

AREA 0 PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA
Gestion Documental Aprendizaje continuo
Gestion de servicios Administrativos Atencion a los requerimientos
Gestion Tecnoldgica Orientacion al usuario y al ciudadano

Toma de decisiones
Comunicacion efectiva

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo en formacion técnica profesional en disciplina | Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral con el
académica del Nucleo Basico de conocimiento en: | cargo.

Ingenieria de Sistemas, Telematicas y afines, Ingenieria
Industrial y afines o Administracion.
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ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral con el
disciplina académica del Nucleo Basico de Conocimiento | cargo.
en: Ingenieria de Sistemas, Telematicas y afines,
Ingenieria Industrial y afines; o Administracion.

ALTERNATIVA 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. Treinta y nueve (39) meses de experiencia relacionada o
laboral con el cargo.

ARTICULO 2°. COMUNICACION. La Secretaria General a través de Talento Humano, realizara la comunicacion del
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales y a su vez, lo publicara en la pagina web de la Entidad.
Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de estas.

ARTICULO 3°. VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién, y modifica parcialmente la
Resolucion No. 4444 de 2018, modificada por las Resoluciones No. 3058 de 2019; 1207 y 1416 de 2020; y 586, 1151y
3199 de 2023, mediante 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.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Tumaco, a los veintitrés (23) dias del mes de enero de 2024

Firmado

digitalmente por
Qo bt Alejandra Miller

Restrepo

ALEJANDRA MILLER RESTREPO
Directora General

Proyectd: Juan Femando Arroyo Romero — Profesional Especializado de Talento Humano '~

Reviso: Ivan Javier Valest Bustillo — Contratista — Talento Humano T

Reviso: Marily Andrea Ballén Gémez — Contratista — Talento Humano Eé)

Aprobd: Rosa Misaelina Ospina Pefia — Asesora Talento Humano
Revisd: Esther Luz Vargas Calderdn — Profesional Especializado SG
Aprobd: Johanna Carolina Vergara Ospina — Secretaria General — Jefe Oficina Asesora Juridica (E) L}/
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