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RESOLUCION NUMERO 3199 DE 2023

“Por la cual se modifican parcialmente las Resoluciones No. 4444 de 2018, modificada por las Resoluciones No. 3058 de 2019; 1207
y 1416 de 2020; y 586 y 1151 de 2023; la Resolucion No. 4445 de 2018, modificada por la Resolucion No. 3058 de 2019; y la
Resolucién No. 4446 de 2018, mediante las cuales se ajusta 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 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 articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO

Que mediante el Decreto Ley 4138 del 3 de noviembre de 2011, se cred la Agencia Colombiana para la Reintegracién 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 Reintegracién de Personas y Grupos Alzados en Armas, por Agencia
para la Reincorporacién y la Normalizacién (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, coordinary evaluar, de forma articulada con las entidades e instancias competentes, las politicas
de inclusion en la vida civil enel 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 No. 2413 de 2012 y 2254 de 2015, se establecio la
Planta de Personal de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién.

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 Capitulo 4 del Titulo 2, Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, 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 770y 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 0 quien haga sus veces, adelantar los estudios para la elaboracion,
actualizacion, modificacion o adicién del manual de funciones y de competencias laborales.

Que mediante Resoluciones Nos. 4444, 4445 y 4446 de 2018, modificadas por las Resoluciones No. 3058 de 2019, 1207
y 1416 de 2020, y 586 y 1151 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 Normalizacion — ARN.

Que en fecha 13 de diciembre de 2023, la Directora General de la Agencia para la Reincorporacién y la Normalizacion —
ARN, expidié la Resolucion No. 3109 de 2023, "Por la cual se modifica la Resolucion No. 0767 de 2018, mediante la cual
se crean grupos internos de trabajo en la ARN, modificada por las Resoluciones No. 3065 y 3991 de 2019, 835 de 2020,
y 0490, 1473 y 3068 de 2021", a través de la cual se modificd el numeral 2° del articulo 1° de la Resolucion No. 0767 de
2018, se cred el Grupo de Beneficios Econémicos adscrito a la Subdireccion de Seguimiento de la Direccion Programatica
de Reintegracion — DPR, y se establecieron sus funciones.
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Que, de acuerdo a lo anterior, se requiere modificar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Entidad, en el sentido de adicionar una funcién en el empleo de Subdirector Técnico, Codigo 0150, Grado 18, adscrito al
Despacho de la Subdireccién de Seguimiento; modificar el propésito principal, las funciones, los conocimientos basicos
esenciales, el &rea 0 proceso transversal, competencias requeridas y los Nicleos Basicos del Conocimiento para los
empleos de Profesional Especializado, Codigo 2028, Grado 21, adscrito a la Direccién General, y al Profesional
Especializado, Cédigo 2028, Grado 15, adscrito al Grupo Territorial ARN — Bogota, modificando el propésito principal, las
funciones, los conocimientos basicos esenciales, el area o proceso transversal, competencias requeridas; y los Nucleos
Basicos del Conocimiento del empleo Técnico Administrativo, Codigo 3124, Grado 11 adscrito a la Subdireccion
Financiera — Grupo de Pagaduria; modificar el propésito principal, las funciones y los conocimientos especificos del
empleo Auxiliar Administrativo, Codigo 4044, Grado 22, adscrito a la Subdireccién Financiera — Grupo de Pagaduria, con
el propésito de garantizar los empleos que conformaran el Grupo de Beneficios Econémicos, que asumiran la ejecucion
de las actividades relacionadas con la liquidacion y verificacion de los requisitos de acceso para el desembolso de
beneficios econdmicos de la poblacion objeto de los procesos misionales que lidera la Entidad, dirigido al cumplimiento
de los objetivos, planes, programas y proyectos de conformidad con la normativa vigente.

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
efectuara 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, actualizacion, modificacion o adicion del manual de funciones y de competencias
laborales y velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas. (...)", el Grupo de Administracién del Talento
Humano de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion, adelanté el respectivo estudio técnico, el cual hace
parte del presente acto administrativo, que determina la viabilidad para la modificacién del 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 OFI23-010786/GPU de fecha 21 de junio de 2023,
la Agencia para la Reincorporacidén y la Normalizacion informd 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 comunicacién, mediante correo electrénico del 26 de junio de 2023, el sindicato Asociacién
Nacional de Servidores Publicos de Colombia — SPC, allegé oficio con fecha 27 de junio de 2023, a través del cual expresd
sus observaciones y concepto frente a la modificacion propuesta.

Por su parte, mediante oficio con radicado EXT23-011110 del 17 de julio de 2023, el Sindicato de Trabajadoras y
Trabajadores para la Paz de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion — ARN — SINTRAPAZ, expreso6 sus
observaciones y concepto frente a la modificacidn propuesta.

Que el Grupo de Talento Humano a través de oficio No. OFI23-011860/GPU del 7 de julio de 2023 y oficio No. OFI23-
013817/GPU del 2 de agosto de 2023, se dio respuesta a las observaciones realizadas por el sindicato Asociacion
Nacional de Servidores Publicos de Colombia — SPC y SINTRAPAZ.

Que por tratarse de un acto administrativo general, considerado como proyecto especifico de regulacién 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 propdsito de fortalecer los principios de
transparencia, publicidad y participacion ciudadana, y segun lo dispuesto en la Resolucién No. 0918 de 2022 expedida
por la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién, el proyecto de acto administrativo fue publicado en la pagina
web de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién, por el término de tres (3) dias habiles, entre el 20 de
diciembre de 2023 y hasta el 22 de diciembre de 2023, para conocimiento de la ciudadania, con el fin de recibir
sugerencias, propuestas y opiniones.

Que, cumplido el término de publicacién, no se recibieron observaciones o comentarios.

Que, analizados los argumentos previamente sefalados, se considera pertinente la modificacion de las Resoluciones No.
4444, 4445 y 4446 de 2018, mediante las cuales se ajusta 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, de
conformidad con las competencias asignadas en el Decreto 1083 de 2015.
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Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO 1°.- Modificar parcialmente las Resoluciones 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 Direccion General de la
Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacién", modificada por las Resoluciones No. 3058 de 2019; 1207 y 1416
de 2020; y 586 y 1151 de 2023; la Resolucion No. 4445 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 Direccion Programatica de Reintegracion
de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion”, ajustada por la Resolucién No. 3058 de 2019; y la Resolucion
No. 4446 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 Secretaria General de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion®, 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
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 21
N° de cargos: Dieciséis (16)
Dependencia: Direccién General
Cargo del jefe inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL

DIRECCION GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y proponer el disefio, organizacion y ejecucién de las actividades relacionadas con la revision y verificacion de requisitos de
acceso para el desembolso de beneficios econémicos de la poblacidn objeto de los procesos misionales que lidera la entidad, dirigido
al cumplimiento de los objetivos, planes, programas y proyectos, de conformidad con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, elaborar y proponer las actividades relacionadas con el analisis y revisién de los insumos de validacion frente a los criterios
operacionales, para realizar la verificacion del cumplimiento de requisitos para el desembolso de los beneficios econémicos de los procesos
misionales liderados por la Entidad, de acuerdo con la normatividad, con criterios de calidad y oportunidad.
2. Revisar, analizar y validar la informacién consolidada correspondiente al cumplimiento de los requisitos para el acceso a los desembolsos
de los beneficios econémicos de las personas en los procesos misionales que lidera la Entidad, de acuerdo con los lineamientos y
directrices establecidas.
3. Analizar y validar la liquidacion para el desembolso de los beneficios econémicos de los procesos liderados por la Entidad, de acuerdo
con la normatividad y pardmetros establecidos.
4. Analizar, validar y suministrar los reportes o informes que sean requeridos interna o externamente, relacionados con la informacion del
cumplimiento frente a los criterios de la poblacidn objeto de los desembolsos de los beneficios econdmicos, de conformidad con los
procedimientos establecidos.
5. Entregar conforme a los procedimientos definidos por la Entidad, el archivo con la informacién de la poblacion objeto con derecho al
desembolso de los beneficios econdémicos previstos en las normas vigentes que regulen la materia, con criterios de calidad y oportunidad.
6. Revisar y enviar las respuestas a las solicitudes de informacion, peticiones, quejas o reclamos que sean asignados a la dependencia,
relacionados con la verificacion de requisitos para el desembolso de los beneficios economicos de los procesos misionales liderados por
la Entidad.
7. Participar y proponer acciones que contribuyan al mejoramiento continuo del sistema de informacion misional, mediante el
acompafiamiento en la generacion de los requerimientos de desarrollo, en coordinacion con las dependencias vinculadas, observando
criterios de veracidad y confiabilidad en la informacién.
8. 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.
9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

. Gestion Financiera.

. Redaccién y proyeccion de documentos técnicos.
) Herramientas informaticas.

. Manejo bases de datos y sistemas de informacién.
. Presupuesto Publico.

. Andlisis de informacion cuantitativa.

. Constitucién Politica de Colombia.

. Estructura general de la Entidad.

. Politicas y procesos misionales de la Entidad.
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Sistema Integrado de Gestion.
Gestion Publica.
Servicio al Ciudadano.

COMUNES \
Aprendizaje Continuo.
Orientacion a Resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al Cambio.

. Gestion financiera.

VIl. REQUISITOS DE FORMAC

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

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por ley.
ALTER
FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico

del Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria
Administrativa 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.

ALTER

FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Bésico
del Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria
Administrativa y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

AREA 0 PROCESO TRANSVERSAL | COMPETENCIA REQUERIDA

por ley.

POR NIVEL JERARQUICO
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.

. Manejo eficaz y eficiente de recursos.
Negociacion.
. Transparencia.
ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada

con el cargo.

NATIVA 1
EXPERIENCIA
Veintidos (22) meses de experiencia relacionada con el cargo.

NATIVA 2

EXPERIENCIA
Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia relacionada con el
cargo.
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DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION
SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO
DESPACHO DE LA SUBDIRECCION

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del 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

IIl. AREA FUNCIONAL

DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION — SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO - DESPACHO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, coordinar, controlar y liderar el analisis, seguimiento y evaluacion de las Politicas misionales a nivel nacional, regional y local, asi
como brindar recomendaciones en la aplicacién de estrategias y politicas para el cumplimiento de los objetivos institucionales, de
conformidad con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los planes de accion de monitoreo, seguimiento y evaluacién de los procesos misionales a nivel nacional, regional y local, a
partir de las directrices, el marco estratégico de la Entidad, la normatividad 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.
2. Elaborar los planes de accion para el monitoreo y evaluacion de las politicas misionales, a partir de las directrices, el marco estratégico
del Entidad, la normatividad 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.
3. Asistir a la Entidad en el monitoreo y evaluacion del proceso y la politica de reintegracion, en funcion de las necesidades
diagnosticadas, los programas ejecutados y las propuestas de mejoramiento proyectadas.
4. Disefar, ajustar y hacer seguimiento a los indicadores y demas herramientas disefiadas para hacer seguimiento a las politicas y el
proceso misional, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos, aplicando metodologias reconocidas.
5. Proponer ajustes a los procesos misionales con base en los hallazgos del seguimiento a los indicadores en funcién de las necesidades
diagnosticadas, los programas ejecutados y las propuestas de mejoramiento proyectadas.
6. Dirigir la elaboracién de documentos de andlisis que contribuyan a la generacion de conocimiento frente a las politicas misionales,
observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
7. Participar en el mejoramiento continuo del Sistema de Informacion para la Reintegracién — SIR - de la Entidad, mediante la generacion
de los requerimientos de desarrollo, de acuerdo con los componentes de los procesos misionales, 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 informacién, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando
los informes quesean requeridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacién.
9. Dirigir las acciones necesarias para realizar la verificacién de requisitos para el desembolso de los beneficios econémicos de la
poblacion que hace parte de los procesos que lidera la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.
10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Redaccién y proyeccion de documentos técnicos.

Herramientas informaticas.

Manejo Bases de Datos y Sistemas de informacion.

Politica de los procesos misionales y reparacion a victimas de la violencia, atencion a grupos vulnerables, atencién a poblacion
en situacion de discapacidad.

Derecho Internacional Humanitario.

Planeacion Estratégica.

Estadisticas.

Investigacion cuantitativa.

Investigacion cualitativa.

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

Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y la Construccion de una Paz Estable y Duradera y sus normas de
implementacion.

12. Justicia Transicional.

=

So9WeNo o

- O

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Estructura general de la Entidad.

3. Politicas y procesos misionales.

4.  Sistema Integrado de Gestion.

5. Gestion Publica.

6.  Servicio al Ciudadano.

. Aprendizaje Continuo. . Vision Estratégica
. Orientacion a Resultados. . Liderazgo Efectivo
. Orientacion al usuario y al ciudadano. . Planeacién
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los empleos de la Planta de Personal de la Agencia para la Reincorporacion y la Normalizacion”

. Compromiso con la organizacion. . Toma de Decisiones
. Trabajo en equipo. . Gestion del Desarrollo de las Personas
. Adaptacion al Cambio. . Pensamiento Sistematico

. Resolucién de Conflictos

AREA O PROCESO TRANSVERSAL | COMPETENCIA REQUERIDA
Compra publica Atencion al detalle
Control Interno Vision estratégica
Gestion Documental Trabajo en equipo y colaboracion
Gestion Financiera Planeacion
Gestion del Talento Humano Orientacién al usuario y al ciudadano
Gestion Tecnoldgica Resolucion y mitigacion de problemas
Planeacién Estatal Orientacion a resultados
Relacion con el Ciudadano Manejo eficaz y eficiente de recursos
Direccion y desarrollo
Creatividad e innovacion
Desarrollo directivo
Comunicacién efectiva

° Planificacion y programacion
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica Nucleo Basico del Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional relacionada
Conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, con el cargo.

Educacion, Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines o Matematicas,
Estadistica y afines.

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

Titulo de postgrado en la modalidad de Especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.
ALTERNATIVA 1

Titulo: Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia profesional
del Conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica y relacionada con el cargo.
afines, Educacion, Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines 0 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
laLey.
ALTERNATIVA 2

Titulo: Profesional en disciplina académica del Nucleo Basico Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada con el
del Conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica y cargo.

afines, Educacion, Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines 0 Matematicas,
Estadistica y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la Ley.
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DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION
SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO
GRUPO DE BENEFICIOS ECONOMICOS

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 15

N° de cargos: Sesenta y seis (66)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IIl. AREA FUNCIONAL

DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION — SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO - GRUPO DE BENEFICIOS
ECONOMICOS

lIIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo, seguimiento y control de las actividades relacionadas con la validacion de los requisitos para el acceso al
desembolso de beneficios econémicos de la poblacion objeto de los procesos misionales que lidera la entidad, dirigido al cumplimiento
de los objetivos, planes, programas y proyectos, de conformidad con la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades relacionadas con el analisis y revision de los insumos de validacion frente a los criterios operacionales, con
el fin de verificar el cumplimiento de requisitos para el desembolso de los beneficios econdmicos de los procesos misionales liderados
por la Entidad, de acuerdo con la normatividad, con criterios de calidad y oportunidad.
2. Analizar y validar la informacion consolidada correspondiente al cumplimiento de los requisitos para el acceso a los desembolsos de
los beneficios econémicos de las personas en los procesos misionales que lidera la Entidad, de acuerdo con los lineamientos y
directrices establecidas.
3. Verificar la liquidacion para el desembolso de los beneficios econémicos de los procesos liderados por la Entidad, de acuerdo con la
normatividad y parametros establecidos.
4. Elaborar los reportes o informes que sean requeridos interna o externamente, en el marco de los beneficios econémicos, de
conformidad con los procedimientos establecidos.
5. Elaborar conforme a los procedimientos definidos por la Entidad, el archivo con la informacion de la poblacion objeto con derecho al
desembolso de los beneficios econdmicos previstos en las normas vigentes que regulen la materia, con criterios de calidad y
oportunidad.
6. Analizar y elaborar las respuestas a las solicitudes de informacidn, peticiones, quejas o reclamos que sean asignados a la
dependencia, relacionados con la verificacion de requisitos para el desembolso de los beneficios econdmicos de los procesos
misionales liderados por la Entidad.
7. Participar y proponer acciones que contribuyan al mejoramiento continuo del sistema de informacién misional, mediante el
acompafiamiento en la generacion de los requerimientos de desarrollo, 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 sean requeridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Gestion Financiera.

Redaccién y proyeccion de documentos técnicos.
Herramientas informaticas.

Manejo bases de datos y sistemas de informacién.
Presupuesto Publico.

Andlisis de informacion cuantitativa.

Constitucién Politica de Colombia.

Estructura general de la Entidad.

Politicas y procesos misionales de la Entidad.
Sistema Integrado de Gestion.

Gestion Publica.

Servicio al Ciudadano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. Aprendizaje Continuo. . Aporte técnico- profesional.
. Orientacion a Resultados. . Comunicacién efectiva.
. Orientacion al usuario y al ciudadano. . Gestion de procedimientos.
. Compromiso con la organizacion. . Instrumentacion 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
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Gestion financiera.

VIl. REQUISITOS DE FORMAC

. Manejo eficaz y eficiente de recursos.

Negociacion.

° Transparencia.
ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados
por ley.

ALTERNATIVA 1

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada con el
cargo.

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

Cuatro (4) meses de experiencia profesional relacionada con el
cargo.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados

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

por ley.
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~  LDENTFICACIONDELEWPLEO

Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 11
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 PROGRAMATICA DE REINTEGRACION — SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO - GRUPO DE BENEFICIOS
ECONOMICOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores técnicas, administrativas y financieras para la ejecucion de los procedimientos relacionados con la revisién de
requisitos de acceso a los beneficios econdmicos de la poblacion objeto de atencién de los diferentes procesos que lidera la ARN,
conforme al marco normativo vigente en la materia, cumpliendo criterios de confiabilidad y calidad de la informacién.

IV.DESCRPCIONDELASFUNCIONESESENCIALES

1. Efectuar la verificacion y liquidacion de la informacién registrada en el sistema de informacion para la Reintegracién y Reincorporacion
- SIRR, y otras fuentes requeridas, para la validacion del cumplimiento de los requisitos de acceso a los beneficios econdmicos de los
procesos a cargo de la Entidad.
2. Apoyar técnicamente en la construccion y consolidacion de las bases de datos relacionadas con la verificacion del cumplimiento de
los requisitos operacionales de las personas que seran sujetas de desembolso en el periodo correspondiente, bajo criterios de veracidad
y confiabilidad de la informacién.
3. Proyectar las respuestas relacionadas con los reportes o informes que sean requeridos interna o externamente, relacionados con el
cumplimiento de los criterios operacionales de la poblacion objeto de los beneficios econdmicos, de conformidad con los procedimientos
establecidos.
4. Participar en el mejoramiento continuo del sistema de informacién misional, mediante el acompafiamiento en la generacién de los
requerimientos de desarrollo, en coordinacion con las dependencias vinculadas, observando criterios de veracidad y confiabilidad en la
informacion.
5. Realizar la clasificacion de la informacion que se produzca o reciba en la ejecucion de las actividades de la dependencia y actualizar
las bases de datos o archivos de control respectivos, conforme a las instrucciones recibidas, sugiriendo alternativas de tratamiento y
generacion de nuevos procesos.
6. Realizar las labores técnicas y administrativas en la gestion documental de la dependencia, manteniendo actualizado el archivo y la
correspondencia, facilitando la consulta de la documentacion requerida.
7. Orientar a los usuarios suministrando la informacién que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos, con
criterios de calidad y oportunidad.
8. Realizar el seguimiento a las solicitudes que sea responsable la dependencia, remitiendo los informes que se establezcan, acorde
con los procedimientos y normatividad vigente.
9. Aportar insumos para las respuestas a las solicitudes de informacion, peticiones, quejas o reclamos que sean asignados a la
dependencia, relacionados con la verificacion de requisitos para el desembolso de los beneficios econdmicos de los procesos
misionales liderados por la Entidad.
10. 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.
11. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Gestion Financiera

Redaccién y proyeccion de documentos técnicos.
Herramientas informaticas

Manejo bases de datos y sistemas de informacion.
Presupuesto Publico.

Andlisis de informacién cuantitativa.

Sistema de Gestion Documental.

Constitucion Politica de Colombia.

Estructura general de la Entidad.

Politicas y procesos misionales de la Entidad.
Sistema Integrado de Gestion.

Gestion Publica.

Servicio al Ciudadano.

~ VL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

Aprendizaje Continuo. . Confiabilidad técnica.
Orientacion a Resultados. . Disciplina.
Orientacion al usuario y al ciudadano. . Responsabilidad.

Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacién al Cambio.
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AREA 0 PROCESO TRANSVERSAL COMPETENCIA REQUERIDA
Gestion Financiera. . Manejo eficaz y eficiente de los recursos.
Gestion Documental. . Comunicacién efectiva
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
REQUISITO 1
FORMACION ACADEMICA \ EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en disciplina Tres (3) meses de experiencia relacionada con el cargo.
académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracion; Economia; Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial y afines y/o Ingenieria Administrativa y afines.

REQUISITO 2
FORMACION ACADEMICA \ EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior del Doce (12) meses de experiencia relacionada con el cargo.
pregrado en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Economia, Contaduria
Publica,  Ingenieria Industrial y afines ylo Ingenieria
Administrativa y afines.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de Bachiller. Treinta y nueve (39) meses de experiencia relacionada con el cargo.
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 4044

Grado: 22

N° de cargos: Uno (1)

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 - GRUPO DE BENEFICIOS
ECONOMICOS

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el proceso de validacion del cumplimiento de los requisitos de los procesos liderados por la Entidad para acceder a los beneficios
econodmicos, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar la liquidacion los beneficios econdmicos de los procesos liderados por la Entidad bajo los parametros dispuestos por la
Entidad.

2. Hacer seguimiento entre la base de liquidacion y los desembolsos realizados por el Grupo de Pagaduria, observando criterios de
veracidad y confiabilidad de la informacion.

3. Realizar seguimiento a la liquidacion automatica de los beneficios econémicos de los procesos liderados por la Entidad, de acuerdo
con las politicas y procedimientos establecidos.

4. Responder los requerimientos de los Grupos Territoriales y/o Puntos de Atencién y Sede Central de la ARN, relacionados con la
liquidacion de los beneficios econémicos de los procesos liderados por la Entidad, de acuerdo con las politicas y procedimientos
establecidos.

5. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacidn, 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 informacién.

7. Aportar insumos para las respuestas a las solicitudes de informacion, peticiones, quejas o reclamos que sean asignados a la
dependencia, relacionados con la verificacion de requisitos para el desembolso de los beneficios econdmicos de los procesos
misionales liderados por la Entidad.

8. Realizar las labores técnicas y administrativas en la gestion documental de la dependencia, manteniendo actualizado el archivo y

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Gestion Financiera.

Redaccién y proyeccion de documentos técnicos.
Herramientas informaticas.

Manejo bases de datos y sistemas de informacion.
Andlisis de informacion cuantitativa.

Acces

Constitucién Politica de Colombia.

Estructura general de la Entidad.

Politicas y procesos misionales de la Entidad.
Sistema Integrado de Gestion.

Gestion Publica.

Servicio al Ciudadano.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje Continuo.
Orientacion a Resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al Cambio.
AREA 0 PROCESO TRANSVERSAL |

e  Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales.

Colaboracion.

COMPETENCIA REQUERIDA

e  Gestion financiera. e  Transparencia.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior de
pregrado en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion.

Seis (6) meses de experiencia relacionada con el cargo.

ALT

RNATIVA1

Treinta (30) meses de experiencia relacionada con el cargo.

Titulo de Bachiller
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ARTICULO 2°. La Secretaria General, a través de Talento Humano, realizara la comunicacién 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 expedicion, y modifica parcialmente las

Resoluciones No. 4444 de 2018, modificada por las Resoluciones 3058 de 2019; 1207 y 1416 de 2020; y 586 y 1151 de

2023; la Resolucion No. 4445 de 2018 modificada por la Resolucién No. 3058 de 2019; y la Resolucién No. 4446 de 2018.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D.C., a los 27 dias del mes de diciembre de 2023

Firmado

digitalmente por
ML‘&. Alejandra Miller

Restrepo

ALEJANDRA MILLER RESTREPO
Directora General

=t
Proyectd: Aleyda Salamanca Fonseca — Contratista — Talento Humano ‘Jﬁ -

Reviso: Juan Fernando Arroyo Romero — Profesional Especializado — Talento Humano -
Revis6: Marily Andrea Ballén Gémez - Contratista — Talento Humano %

Aprobd: Rosa Misaelina Ospina Pefia — Asesora Talento Humano f

Reviso: Esther Luz Vargas Calderon - Profesional Especializado SG
Aprobd: Johanna Carolina Vergara Ospina - Jefe Oficina Asesora Juridica (E)

Aprobd: Johanna Carolina Vergara Ospina — Secretaria General

=
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