REPUBLICA DE COLOMBIA

AGENCIA COLOMBIANA PARA LA REINTEGRACION DE
PERSONAS Y GRUPOS ALZADOS EN ARMAS

RESOLUCION NUMERO Q 3 0 2

“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta
de Personal de la Direccion General de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y Grupos Alzados en
Armas’.

EL DIRECTOR GENERAL DE LA AGENCIA COLOMBIANA PARA LA REINTEGRACION DE PERSONAS
Y GRUPOS ALZADOS EN ARMAS

En uso de sus atribuciones legales y en especial las que le confiere el articulo 8° numeral 11 del Decreto 4138 de 2011, y
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 Gobiero Nacional.

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 publicos como para los niveles jerarquicos de las Entidades a las cuales se aplican los
Decretos Ley 770 y 785 de 2005.

Que mediante Decreto 4138 del 3 de noviembre de 2011 modificado por el Decreto 2253 del 24 de noviembre de 2015, se cred
la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y Grupos Alzados en Armas, como una unidad administrativa
especial del orden nacional, dotada de personeria juridica y patrimonio independiente, adscrita al Departamento Administrativo
de la Presidencia de la Republica.

Que el articulo 8° del Decreto 4138 de 2011, numeral 11, sefiala como funcion del Despacho del Director General de la Agencia
Colombiana para la Reintegracion de Personas y Grupos Alzados en Armas, |a atribucion de dirigir y coordinar las funciones
de administracion del personal, de conformidad con las normas sabre la materia.

Que con el Decreto 4975 de 2011 modificado por el Decreto No. 2413 de 2012, se establecio la Planta de Personal de la
Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y Grupos Alzados en Armas, la cual fue modificada mediante Decreto
No. 2254 del 24 de noviembre de 2015.

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 mediante Resolucion 2154 de 2015, se establecio el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, para

los empleos de la Planta de Personal de la Direccion General de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y
Grupos Alzados en Armas.

Que teniendo en cuenta la expedicion del Decreto No. 2253 del 24 de noviembre de 2015, por el cual se modifica el Decreto
4138 de 2011, se hace necesario establecer el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, para los
empleos de la Planta de Personal de la Direccion General de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y
Grupos Alzados en Armas, de conformidad con las nuevas disposiciones establecidas en el Decreto 1083 de 2015,

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE

ARTICULO 1°.- Establecer el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los empleos que conforman la
planta de personal de la Direccion General de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y Grupos Alzados en
Armas — ACR, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterio de eficiencia y eficacia en orden al logro
de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos sefalen, asi:
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DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | Directivo
Denominacion del Empleo: Director General
Codigo: 0015
Grado: 25
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion General
| Cargo del Jefe inmediato: Presidente de la Replblica

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - DESPACHO

ll. PROPOSITQ PRINCIPAL

Dingir la gestion, implementacion, coordinacion y evaluacion de Ia politica de reintegracion social y economica de la Entidad, para lograr el refomo de las personas

de

smovilizadas en proceso de reintegracion a la legalidad de manera sostenible y asi contribuir a la construccion de la paz, la sequridad y la convivencia ciudadana, en el

marca de los principios constitucionales y legales vigenies.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2
3

Dirigir, vigilar y controlar la formulacion e implementacion de los planes y programas del proceso de reintegracion, de acuerdo con las necesidades de |a Entidad y
la programacion establecida.

Dirgir los procesos estrateqicos, misionales, de apoyo y de evaluacion y control de la Entidad, para el cumplimiento de su mision.

Rendir informes &l Presidente de la Republica, al Director del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica y al Consejo Asesor de las actividades
desarrolladas por Ia Entidad, segun parametros dados por las instancias que los requieran.

Asesorar y acompanar al Gobiemo Nacionai en la formulacion de las politicas, planes, programas, proyectos normativos y operativos relacionados con las materias
de su competencia, de acuerdo con las dispasiciones vigentes.

Fijar mediante resolucion de caracter general los requisitos, caracteristicas, condiciones y obligaciones necesarios para el acceso a los beneficios socio-econdmicos
reconocidos a la poblacion desmovilizada, asi como los montos de conformidad con los limites alli establecidos, en el marco de |a politica nacional de reintegracion,
de acuerdo con las disposiciones legales vigentes,

Dirigir la gestion de |a Entidad en relacion con la red Institucional con competencias relacionadas con la politica de reintegracion y 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 |a prevencion del reciutamiento y la desvinculacion
de nifias, nifos, adolescentes y jovenes menores de edad de grupos armados crganizados al margen de |2 ley en concordancia con las nommas y procedimientos
establecidos

Dirigir las relaciones extemas de |a Entidad para posicionar el proceso de reintegracion y promover la colaboracion en el desarrolio de la politica de reintegracion de
conformidad con los lineamientos establecidos para tai fin.

Dirigir la formulacion del plan estratégico de comunicaciones de la Entidad, de acuerdo con las necesidades y la programacion establecida.

10. Coordinar la ejecucion de las politicas, planes y programas que impulsen alianzas con organismos nacionales e internacionales para el desarrollo del proceso de

reintegracion, atendiendo lag politicas filadas en la materia por las autoridades competentes,

11. Coordinar la ejecucion de las politicas, planes y programas que impulsen alianzas con autoridades locales para el desarrollo del proceso de reintegracion, atendiendo

las politicas fijadas en la materia por las autoridades competentes,

12. Dirigir y coordinar las funciones de administracion del personal, de conformidad con las normas sobre la matenia.
13 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.

14 Ejercer las funciones relacionadas con el control intemo de 1a Entidad en concordancia con las normas y procedimientos establecidos.

15. Ejercer la competencia relacionada con el contral disciplinario interno en segunda instancia en concordancia con las normas y procedimientos establecidos.

16. Decidir en segunda instancia sobre el acceso y permanencia de las personas desmovilizadas en el proceso de reintegracion, conforme al marco legal vigente,

17. Dirigir la implementacion y sastenimiento del Sistema de Gestion Integral de acuerda con |os desarrollos organizacionales y la normatividad vigente.

18. Representar legaimente a la Entidad de acuerdo con las necesidades de la Entidad.

18 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

mE@Ne o RS S

-

Constitucion Politica de Colombia

Estructura general de ia ACR

Poliica y proceso de reintegracion de persanas y grupos armados al margen de la ley
Sistema Integrado de Gestidn

Gestion Publica

Senvicio al Ciudadane

Redaccion y proyeccion de documentos técnicos

Herramientas informaticas

Manejo bases de datos y sistemas de informacion

Formulacion, desarralio y evaluacion de proyectos.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Liderazgo

| Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la crganizacion Direccion y desarrollo de personal

Conccimiento del entorne

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en areas| Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

rel

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

Taneta ¢ matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

acionadas con las funciones del empleo.

O
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ALTERNATIVA1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en areas! Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo

relacionadas con fas funciones del emplieo.

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

Tarjeta 0 matricula profesional en los cases reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA 1 EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en areas| Ciento ocho (108) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo,
relacionadas con las funciones del empleo,

Tarjeta 0 matricula profesianal en los casos reglamentados por ley

)

(1.7
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I._IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asasor

Codigo: 1020

Grado: 17

N°® de cargos: Dos (2)
Dependencia: Direccion General
Cargo del Jefe inmediato: Director General

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - DESPACHO

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la planeacion, implementacion, seguimiento, contral y evaluacién de los asuntos que le sean encomandados por el Director General en los temas asociados a la
politica de reintegracion, asi como los relacionados con las areas de apoyo de la Entidad, siguiendo los lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

a2

1,

2

Realizar la planeacion, implementacion, sequimiento y control de los asuntos que fe sean encomendados por el Director General en |os temas asociados a la politica
de reintegracian, siguiendo los lineamientos establecidos por la Direcclon,

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

Asesorar al Director General en [a formulacion, desamolio y seguimiento de estrateqgias, planes, programas y proyectos requeridos en la Entidad, de zcuerdo con

estandares de calidad y confiabllidad.

4. Representar al Director General en los Comités, eventos y reuniones que e sean asignados, de conformidad con los lineamientes definidos.
. 5. Coordinar las actividades del personal administrativo que trabaja directamente con-el Director General de conformidad con los lineamientos establecidos.
6. Revisar y autorizar las solicitudes de trémites administrativos relacionados con los funcionarios que le reportan directamente al Director General de conformidad con

los procedimientos definidos en cada uno de los casos.

7. Elaborar, evaluar, conceptuar, participar e intervenir en la preparacion de reuniones, evenios, estudios, informes, proyectos. ponencias, investigaciones y 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 sequridad 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 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 O ESENCIALES

1, Constitucion Pelitica de Colombia
2 Estructura general de la ACR
3 Politica y praceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ey
4, Sistema Integrado de Gestion
5. Gestion Piblica
|6, Senvicio al Ciudadano
i Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos
B Herramientas informaticas
9 Manejo bases de datos y sistemas de informacion
10.  Formulacion, desarrollo y evaluacion de proyectos "
11 Derecho Contractual
12 Planeacion Estrategica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resultados Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entormo
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracion, Antropologia y artes liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacicnates, Comunicacion Social, Periodismo y afines, Derecho y afines,
Economia, Filosofia, Teologia y afines, Geografia, Historia, Ingenieria Industrial y
afines, Psicalogia o Sociologia, Trabajo Social y afines.

Taneta o Matricula profesional en los casos reglamentadas por ley.

Titulo de posigrado en la modalidad de maestria en arsas relacionadas con las
funclones del cargo.

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

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

| Titule profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracion, Antropologia y artes liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionaies. Cemunicacion Social, Pericdismo 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.

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

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

ALTES

RNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracion, Antropologia y  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.

Noventa (90) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

| IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 15

N° de cargos: Dos (2)
Dependencia: Direccion General
Cargo del Jefe inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - DESPACHO

il._PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la Entidad en el analisis y la orientacion estratégica de la politica de reintegracion, proyeccion en el medianc y largo plazo, asi como la articulacion con ofras
Entidades y politicas estatales prioritarias del ambito social y de seguridad de acuerdo con las disposiciones vigentes,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar el disefio, desarrollo y evaluacion de la politica, los planes y programas que busquen el fortalecimiento y la mejora continua del proceso de reintegracion en
concordancia con las normas y procedimienios establecides.

2. Asesorar en la identificacion de los retos y riesgos estrategicos principales que enfrenta el proceso de reintegracion y en la construccion de propuestas y eslrategias para
abordarios segun parametros dados por las instancias que los requieran.

3. Proponer estrategias y acciones requeridas para articular la politica de reintegracion con las Entidades, politicas, planes y programas nacionales y regionales que se
requieran para garantizar la integralidad y efectividad del proceso de reintegracian, y para fortalecer las acciones de coordinaciaon interinstitucional acorde a los criterios
de Ley y las directrices recibidas,

4. Liderar y asesorar el disefio, analisis y articulacion intema y externa de los componentes de prevencion que se relacionan con la politica de reintegracion de personas
desmovilizadas de conformidad con la regiamentacion vigente en la matena.

5. Proponer y realizar los procesos de fortalecimiento erganizacional de Entidad, ast coma la alineacién institucional para el cumplimiento de los propositos estrategicos de
acuerdo con las disposiciones vigentes.

6. Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de gestion y mapa de riesgos de la Entidad y apoyar la evaluacion de la politica de
reintegracion de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

7. Participar en el sequimiento y evaluacion de las acciones de las Entidades estatales, que desaollan actividades o funciones tendientes a facilitar los procesos de
reintegracion de los menores desvinculados del conflicto y de los adultos que se desmovilicen veluntaniamente de manera individual o colectiva, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes

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
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 oporiunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura general de la ACR

Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armades al margen de la ley
Sistema Integrado de Gestign

Gestion Publica

Senvicio al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documenios Benicos
Herramientas informaticas

Manejo bases de datos y sistemas de informacion
10.  Cédigo Nacional de Policia

11 Derechos Humanos

12.  Dereche Internacional Humanitaric

13 Formulacion, desarrolio y evaluacion de proyectos
14.  Justicia Transicional.

15.  Relaciones publicas

©CENOO s WD

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Expenticia
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento det entorno
Transparencia Construccién de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Derecho y afines, Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional relacionada con ef cargo
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Derecho vy afines, Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

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

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo prefesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Ochenta (B0) meses de experiencia profesional relacionada con el camo.

Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Comunicacion Social,
. Periodismo y afines, Derecho y afines, Economia, Ingenieria Industrial y afines,
E‘s.-:oiogla, Sociclogia, 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 EMPLEQ

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020 i
Grado: 14

N°® de cargos: Dos (2)

Dependencia; Direccion General

Cargo del Jefe inmediato: Director General

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - DESPACHO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar la agenda politica del Director, planteando los escenarios de las Entidades publicas y privadas para la ACR y estableciendo las relaciones publicas, lemas del congreso
y definicion de la estrategia politica atendiendo la reglamentacién, metodologia y lineamientos intemos y externos definidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la planeacion en los escenarios politicos donde la Entidad deba participar para el cumplimiento de la politica de reintegracion, que permita el desarrollo y
cumplimiento de las funciones del Despacho en concordancia con las normas y procedimientos establecidos.

2. Coordinar la agenda politica del Director con el fin de organizar las invitaciones y reuniones de éste que estén dadas a la politica de reintegracion de acuerdo con las
necesidades de la Entidad y la programacian establecida.

3. Asesorar y promover la calidad y fiabilidad de indicadores saciopaliticos para la toma de decisiones del Director con criterio de confiabilidad de conformidad con los

procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

Disedar la estrategia palitica que permita el cumplimiento de las funciones de la Direccion General, cumpliendo estandares de calidad y confiabilidad.

Asistir y participar en representacion del Director, en reuniones, consejos, junias yio comités para mantener actualizado al Director respecto a los temas tratados de

acuerdo con las disposiciones vigentes.

Celebrar las reuniones a que haya lugar para dar cumplimiento a las disposiciones e instrucciones pertinentes impartidas por el Director.

Revisar los informes, presentaciones y discursos con el fin de garantizar que estos cumplan las exigencias del Director.

Coordinar la agenda politica del Director con el fin de organizar las invitaciones y reuniones de este de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion

establecida,

Preparar y presentar informes, conceptos, proyecios y ponencias sobre las actividades del Despacho del Director, con la oportunidad y periocidad requeridas,

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

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

odie o2 S LT

-l

11, Lasdemas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y apartunidad.
' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura general de la ACR

Polifica y proceso de reintegracion de personas y grupos ammados al margen de la ley
Sistema Integrado de Gestion

Gestion Publica

Semviclo al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos

Herramientas informaticas

Manejo bases de dates y sistemas de informacion

Derecho Administrativo y Laboral Administrativo

Derecho Disciplinario.

Derecho Procesal y Penal Colombiano.

Derecho Procedimental.

Justicia transicional

Legislacion referente a desmovilizadas y proceso de reintegracion.

SRRSO NGO AW

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
Orientacion a resultados Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadana Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional relacionada con ¢l cargo.
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Intemmacionales, Derecho y afines,
Economia, Ingenieria Industrial y afines, Sociologia o 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 |os casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule profesional en disciplina académica def Nucleo Basico del Conocimiento en:| Treinta y nueve (38) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Administracion, Clencia Politica, Relaclones Internacionales, Derecho y afines,
Economia, Ingenieria Industrial v afines, Sociclogia o 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 lay.

ALTERNATIVA 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Setenta y cinco (75) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Administragion, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Derecho y afines,
Economia, Ingenieria Industrial y afines, Sociologia o Trabajo Social y afines

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

l. _IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 14

N° de cargos: Dos (2)
Dependencia: Direccion General
Cargo del Jefe inmediato: Director General

[l. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

Ill. _PROPOSITO PRINCIPAL

As

esorar en la planeacion, disefio, formulacion, ejecucion y evaluacion de los procedimientos relacionados con ia adquisicion de bienes y servicios de la Entidad, de

conformidad con las politicas institucionales y normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

Asesarar a implementacion, desarrollo, articulacién, jecucion, seguimiento y svaluacidn de los procedimientos y tramites relacionados con la etapa precontractual,
contractual y post contractual, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

2 Coordinar Ia planeacion relacionada con la contratacién y la elaboracion del plan de contratacion de la Entidad, de acuerdo con fas necesidades detectadas y la

programacion establecida
| 3. Asesorar juridicamente a la Entidad en la aplicacion e interpretacion de la nommatividad contractual, asi como ias respuestas a consultas, derechos de peticion y
demas documentos que se soliciten, cbservando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion,

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

5 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 econdmico de los contratos, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

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

7. Coordinar la designacion de los funcionarios responsables para la elaboracion de las minutas de los contratos, sus adicciones, modificaciones o prormogas, de
acuerdo con las disposicionas vigentes.

8. Coordinar la revision de la 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 par razon de |a celebracion, ejecucian y liquidacion de los contratos, sin consideracion a su naturaleza, en razén
de cumplir con los mandatos legales.

9 Admimistrar, 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 ¢ externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion

10. Las demas que se le asignen y que comrespondan a a naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oporfunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia
2 Estructura general de la ACR
3 Politica y proceso de reintegracian de personas y grupos armados al margen de |a ley
4 Sistema Integrado de Gestion
|5 Gestion Publica
|6 Servicie al Ciudadano
7 Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
8. Herramientas informaticas
g, IWanejo bases de datos y sistemas de informacion
10, Derecho Administrativo
1 Derecho Laboral Administrativo
12 Derecho Contractual
13.  Planeacion Eslrategica
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Origntacion a resultados Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compremisc con la organizacion Iniciativa

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tar

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

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

j&ta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

| Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimienta en:| Treinta y nueve (39) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Derecho y afines.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Titulo profesional en disciplina academica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Setenta y cinco (75} meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Derecho y afines.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor

Caodigo: 1020

Grado: 13

N° de cargos: Dos (2)
Dependencia: Direccion General
Cargo del Jefe inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar 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 nommatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la planeacion, disefio, ejecucion y evaluacion de la politica, planes, programas y acciones en lo relacionado con los asuntos de direccionamiento estratagico
y control de las areas de la Direccion Programética de Reintegracion de acuerdo con las necesidades de fa Entidad.

2, 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.

3. 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 [a reglamentacion, metodologia y lineamientos intenos y externos definidas.

4. Estudiar, evaluar, conceptuar sobre la formulacion y ejecucion actividades de caracter estratégico o de apoyo, de conformidad con los lineamientos establecidos para
tal fin.

5. 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.

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

7. Las demés que se le asignen y que comespondan 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 ACR

3. Palitica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley

4 Sistema Integrade de Gestion

L Gestion Publica

6 Servicio al Ciudadano

7. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos

B. Herramientas informaticas

9, IManejo bases de datos y sistemas de informacion
10.  Planeacion Estratégica
11.  Relaciones publicas

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia Profesional

Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entormo

Transparencia Construccion de relaciones

Compromiso con la organizacion Iniciativa

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Administracion, Antropologia y Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Economia, Filosofia, Teologia y afines, Geografia,
Historia 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.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipiina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Administracion, Antropologia y Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Economia, Filosofia, Teologia y afines, Geografia,
Historia o Ingenieria Industrial y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Setenta (70) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo,
Administracion, Antropologia y Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Intemacionales, Derecho y afines, Economia, Filosofia, Teologia y afines, Geografia,
Historia 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 EMPLEO %

Nivel: Asesor
Denominacion del Emplea: Asesor
Codigo: 1020
Grado: 13
N° de cargos: Dos (2)
Dependencia: Direccitn General
Cargo del Jefe inmediato: Director General

I #R@g FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL i
Asesorar al Director General y al Secretario General en la aplicacion del Codigo Unico Disciplinario y demas normas complementarias y concordantes, respecto a Ios
procesos disciplinarios que se adelanten en la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Asesorar al Director General y al Secretano General en la formulacion y desarrollo del Control Interno Disciplinario de la Entidad, con el fin de minimizar la ocurrencia
de hechos por accion u omision, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

2. Administrar, asesorar, conocer y atender de manera integral lo previsto en fa Ley 734 de 2002 y demas normas complementarias, relacionada con el Régimen
Disciplinario aplicable a todos los funcionarios de la Entidad, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

3. Practicar las pruebas en las elapas de indagacion preliminar, investigacion disciplinaria y de descargos de oficio o a peticion de los sujetos procesales de conformidad
con los lineamientos establecidos para tal fin.

4. Adelantar por comision las investigaciones que demanden los procesos disciplinarios contra funcionarios y ex funcionarios de la Entidad de acuerdo con las
disposiciones vigentes sobre la materia.

5. Verificar la comecta elaboracion de los proyectos, autos interlocutorios y de sustanciacion de los procesos que se encuentren en curso en la Entidad acorde a los
criterios de Ley.

| 6. Dar respuesta a consultas a los clientes intenos y extemos de Ia Entidad, en materia de control intemo disciplinario, suministrando la informacion solicitada de
conformidad con los procedimientos establecidos en materia disciplinaria.

7. Participar en el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la organizacion, recomendando los ajustes
necesarios en concordancia con las normas y procedimientos establecidos.

8. Asesoraren la estructuracion y aplicacion de los planes, sistemas, métodos y procedimientos de Control Interno Disclplinario, necesarios para garantizar que todas las
actividades, operaciones, y actuaciones de la Entidad se realicen de conformidad con la Constitucion y la Ley.

9. Proyeclar las respuestas a las quejas o denuncias por violacion de normas constitucionales o legales, adelantando las verificaciones o diligencias previas para
determinar la procedencia de la accion disciplinaria con la oportunidad y periocidad requeridas.

10. Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gesfion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean requeridos
intena 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 O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura general de la ACR

Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley
Sistema Integrado de Gestion

Gestion Publica

Servicio al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documentes técnicos

Herramientas informaticas

Manejo bases de datos y sistemas de informacion

10, Derecho Administrativo y Laboral Administrativo.

11, Derecho Disciplinario.

12 Derecho Procesal y Penal Colombiano,

13 Derecho Procedimental.

14. Justicia transicional

15.  Legislacion referente a desmovilizados y proceso de reintegracion

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

bl S on B SR Bl Tl o

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA E

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA [
Titulo profesional en disciplina academica del Nucleo Basico del Conocimiento en| Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada con el carga.
Derecho y afines.
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tarela o malricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA :
Titwlo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en| Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada con el carge.
Derecho y afines.
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
Tareta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 2 E|

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA i
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en| Setenta (70) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Derecho y afines.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados paor ley,
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asesor
Denominacian del Empleo: Asesor
Cadigo: 1020
| Grado: 12
N° de cargos: Seis (8)
Dependencia: Direccion General
Cargo del Jefe inmediato: Director General
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a los Grupos Terntoriales y Puntos de Atencion en la implementacion de |a politica de reintegracion de acuerdo a las condiciones del entomo, segun las directrices
estrategicas y los componentes de la ruta de reintegracion, de acuerdo con la normatividad vigente,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Asesorar la implementacion de los componentes de ia ruta de reintegracion, para el cumplimiento de los objetivas misionales de la Entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente.

2. Brindar apoyo a la implementacion y seguimiento de la politica de reintegracion a nivel regional y local, de acuerdo con los lineamientos y objetivos estratégicos de fa
Entidad.
3. Elaborar en conjunto con los Grupes Temitoriales y Punlos de Afencion que le sean asignados, los planes de accion para la implementacion del proceso de
reintegracion, a partir de las directrices y lineamientos de la Entidad. |
4. Desarrollar y/o acompaiiar 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 de acuerdo con las necesidades de la Enfidad y la programacion establecida.
5. Sistematizar las recomendaciones propuestas por los Grupos Temitoriales y Puntos de Atencion que le sean asignades, acerca de las herramientas, metodologias,
procesos, procedimientos, entre ofros instrumentos operativos del proceso de reintegracion con la oportunidad y periocidad requeridas.
6. Brindar acompafiamiento a los Grupos Termitoriales y Puntos de Atencién para promover y facilitar las alianzas con Entidades del orden regional, para el cumplimiento
de los objetivos estrategicos de la Entidad, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.
7. Hacer sequimiento periddicamente al cumplimiento de las metas que se establezcan en los planes de accion concertados con los Grupos Territoriales y Puntos de
Atencion, de acuerdo a los lineamientos impartidos por la Entidad.
8. Liderary fomentar espacios tendientes a fransferencia e implementacion de buenas practicas logradas con los Grupos Territoriales y Puntos de Atencion, con el fin de
lograr la estandarizacion de los procesos.
9. Realizar el seguimiento periddicamente al desempefio de los Grupos Termitoriales y Puntos de Atencion que le sean asignados, para evaluar sus fortalezas y debilidades
¢ 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
intemna o extemnamente, 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 O ESENCIALES
1, Constitucion Politica de Colombia
2 Estructura general de la ACR
3 Palitica y proceso de reintegracion 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 tecnicos
8. Herramientas informaticas
9. Manejo bases de datos y sistemas de informacion
10.  Derecho Constitucional
11, Derecho Humanitario
12, Justicia Transicional
13, Afencion y reparacion a poblacion vulnerable
14, Planeacion Estratégica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Onentacion  resultados Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa
l. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentadas por ley.

Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesicnal relaclonada con el cargo.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

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

Tarjeta o matfricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Veintinueve (29) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
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AL TERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina academica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Sesentay cinco (65) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Educacion, Administracion, Antropologia y Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Economia, Filosofia, Teologia y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Educacian, 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 COMPETENGIAS LABORALES _

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesar

Denominacion del Empleo: Asesor |
Cadigo: 1020 |
Grado: 12

N° de cargos: Seis (6)

Dependencia: Direccion General

Cargo del Jefe inmediato: Director General

I. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

lll. 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 servicio de la Entidad en el marco de las competencias laborales, promoviendo el buen clima y cultura organizacional fomentando e incentivando el
mejoramiento continuo.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion de politicas, plan estratégico, plan operativo, normas, procedimientos e indicadores de gestion para la administracion y desarrolio integral
del talento humano de fa Entidad, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos y aplicando metodologias reconccidas.

2. Orientar la ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de los procedimientas de administracion de persanal, actualizacion de manuales especificos de funciones y
compelencias [abarales, novedades de personal, seguridad y salud en el trabajo y relaciones laborales del persenal, de acuerdo con las politicas de la Entidad y fas
normas legales vigentes,

3. Orientar la ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de los procedimientos de seleccion, induccion, reinduccion, capacitacion, entrenamiento, evaluacion de
desempefio y bienestar social, clima y cultura y reestructuracion de la Entidad de conformidad can las normas legales.

4. 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 gjecucion, seguimiento, control y evaluacion de los procedimientos de comisiones de servicio de los servidores publicos y gastos de viaje generados por
los contratistas de la Entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos y las disposiciones legales vigentes.

8. Orientar la ejecucion, sequimiento, contral y evaluacion de fos procedimientos de afiliacion de todos los funcionarios de la Entidad al sistema de segundad social
integral y sus modificaciones, de acuerda con las disposiciones legales vigentes.

7. Posesionar a los funcionarios en los niveles Profesional, Teécnico y Asistencial de acuerdo con las disposiciones vigentes.

8. Expedir los certificados de inexistencia de personal suficiente en la planta de personal de la Entidad y los cerfificados laborales de funcionarios y ex funcicnarios
requeridos, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

9. Suscribir las libranzas para el desembolso de los creditos adquiridos por los funcionarios de la Entidad, previa verificacion de |a capacidad de pago por parte del
pagador y de conformidad con los lingamientos establecidos para tal fin.

10. Administrar, alimentar y garantizar la sequridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su c.a:go presentando los informes que sean requeridos
interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacién. Y

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

€000 N TN e

10.  Derecho Administrafive Laboral

11.  Normas de emplec pablice, carrera administrativa y gerencia publica

12, Normas del sistema de estimulos, capacitacion y competencias laborales
13.  Normas relacionadas con salarios y prestaciones.

14, Normas relacionadas con comisiones de servicio y gastos de viaje,

15.  Planeacidn estratégica

16.  Sistema de Gestion de la Segundad y Salud en el Trabajo

17.  Seleccion, vinculacion y evaluacion de personal

Constitucion Politica de Colombia

Estructura general de la ACR

Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de 1a ley
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

V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorng
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa
Il. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulg) profesional en disciplina academica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo:
Administracion, Derecho y afines, Economia, Ingenieria Industrial y afines o Psicologia.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conacimiento en:| Veintinueve (25) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Administracion, Derecho y afines, Economia, Ingenieria Industrial y afines o Psicologia.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

—
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ALTERNATIVA 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesicnal en disciplina academica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Sesenta y cinco (85) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo
Administracion, Derecho y afines, Economia, Ingenieria Industrial y afines o Psicologia. |

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

I —
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Codigo: 1020 '_

Grado: 12

N° de cargos: Seis (B) it
Dependencia: Direcgion General

Cargo del Jefe inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar el disefio, la implementacion y el control de los lineamientos para la prestacion del servicio y atencion al ciudadane a través de los diferenies canales, de acuerda
a la normatividad vigente, contribuyendo con la calidad y |a eficiencia de los servicios y fortaleciendo los niveles de satisfaccion y confianza institucional,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1,

Disefiar y hacer cumplir los protocolos y politicas de atencion para los diferentes canales, dentro del marco normativo vigente.

2. Asesorary coordinar el praceso de atencion al ciudadano y la respuesta de las solicitudes de informacicn, quejas, reclamos o sugerencias que se reciban por los:
diferentes canales; de acuerdo al marco legal vigente.

3. Crear directrices y acuerdos de niveles de servicio y de respuesta con las dependencias de la Entidad que permita fortalecer [os niveles de satisfaccion de la atencion
a los ciudadanos, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

4. Formular os planes de mejoramiento para los diferentes canales de servicio y atencion de la Entidad y proponer estrategias de acercamiento al ciudadano conforme
a la normatividad vigente.

5. Participar en el disefio e implementacion de las estrategias de Gobiemo que propendan por los acercamientos ciudadanas en materia de participacién ciudadana yen
coordinacion con las dependencias y Entidades externas involucrados, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos y aplicando metodologias
reconocidas.

6. Realizar sequimiento a la administracidn de los contenidos de la pagina web dirigidos a la ciudadania, velando por la coherencla comunicativa, la integralidad de la
informacion y su permanente actualizacion, de acuerdo con los estandares propuestes por las eslrategias de Gobierno.

7. Liderar [a realizacion de mediciones y analisis de |a satisfaccion de personas en proceso de reintegracion, sus familias y comunidad en general, frente a la prestacion
del servicio, de acuerdo con las hecesidades de la Entidad y la programacion establecida.

8. Apoyarel desarrollo de requerimientos o ajustes al Sistema de informacién para la Reintegracion -5IR, que surjan debido a la creacion ylo disefio de los procedimientos,
protocolos y procesos, que impacten directamente la atencion de los participantes del proceso de reintegracion, familia o comunidad orientandose alos procedimientos
y a los requerimientos aprobados.

9. Administrar, alimentar y garantizar la sequridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los infarmes que sean regueridos
interna ¢ 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 ACR
2 Politica y. proceso de reintegracion de persanas y grupos armados al margen de la ley
4, Sistema Integrado de Gestion
5. Gestion Publica
8. Servicio al Ciudadano
7. Redaccidon y proyeccion de documentos técnicos
8. Herramientas informaticas
8. Manejo bases de datos y sistemas de informagian
10.  Derecho Administrativo
1. Herramientas de CRM y estudios de satisfacgion.
12, Planeacion estratégica
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacisn a resultados Experticia
Orientacion al usuario y al cludadano Conocimiento def entomo
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacian Iniciativa

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimienta en:| Cuarentay un (41) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo,
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y afines o Economia.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimienta en:| Veintinueve (29) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y afines o Economia.

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

Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Administracion, Ciencia Politica, Relacienes Internacionales, Comunicacion Sogial,
Periodismo y afines o Economia.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimignto en:| Sesenta y cinco (55) meses de experiencia profesianal relacionada con &l cargo.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | Asesor
Denominacion del Empleo: | Asesor
Codigo: 1020

| Grado: 10

| N° de cargos: Tres (3)
Dependencia: Direcclon General
Cargo del Jefe inmediato: Director General

Il._AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - DESPACHO

.

PROPOSITO PRINCIPAL

lineamientos establecidos.

Asistir al Director General en la planeacion, coordinacion, organizacion y ejecucion de todas las actividades relacionadas con sus funciones, de acuerdo con los

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

procedimientas astablecidos.

o

o

1. Asistir al Director General en la planeacion, coordinacion, organizacion y ejecucion de todas las actividades relacionadas con sus funciones, siguiendo los

2. Coordinar la agenda del Director General con el fin de organizar las Invitaciones y reuniones de éste, atendiendo criterios de calidad y oportunidad.
3. Asesorar al Director General en la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos estratégicos o de apoyo que son
| competencia de |a Entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad.

4. Elaborar, evaluar, conceptuar, participar e intervenir en la preparacion de reuniones, eventos, estudios, informes, proyectos, ponencias, investigaciones y demas
documentes estrategicos o de apoyo que sean solicitados por el Director General cumpliendo estandares de calidad y oportunidad,
Administrar, alimentar y garantizar |a segundad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean requeridos
intema o extemamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
. Las demas que se le'asignen y que correspondan a la naturaleza del empieo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Estructura general de la ACR

Sistema Integrado de Gestion

Gestion Publica

Servicio al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
Herramientas informaticas

Manejo bases de dates y sistemas de informacion
Farmulacion, desarrolio y evaluacion de proyectos.
Relaciones Publicas

(Gestion de Publicidad

NI @e oo s N

Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley

Vi

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crientacion a resultados

| Orientacion al usuario y al ciudagano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Experticia

Conocimienio del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

VIL _ REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracion, Antropologia y Ares 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 Sociclogia, Trabajo Social y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentades por ley.

Treinta y un (31) 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, Antropologia y Ares Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y afines, Derecho y afines,
Economia, Filosofia, Teclogia y afines, Geografia, Historia, 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

Diecinueve {19) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley,

Cincuenta y cinco [55) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

| Denominacion del Empleo: Asesor

| Codigo: 1020
Grado: 10
N® de cargos: Tres (3)
Dependencia: Direccion General
Cargo del Jefe inmediato: Director General

IIl. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

ll. _PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar el fortalecimiento de los procesos misionales asi como la generacion y promocidn de planes, programas y proyectos para el logro de los objetivos estratégicos de.
la politica de reintegracion, de acuerdo con fa normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y participar en la formulacién de propuestas, planes, programas y proyectos que apoyen el cumplimiento de los procesos misionales y que favarezean el
desarrollo de capacidades de la Poblacion en Proceso de Reintegracion, proponer acciones para su desarrolio y estrategias para el seguimiento.

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

3. 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.

4. Participar, en coordinacion con las dependencias de la Entidad y ofras Entidades, en el desarrolio 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.

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

6. 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 lineamientos intemos y
externos definidos.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Constitucion Politica de Colombia
2 Estructura general de la ACR
3. Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley
4 Sistema Integrado de Gestion
B Gestion Publica
8, Servicio al Ciudadano
T Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
8. Herramientas informaticas
|19 Manejo bases de datos y sistemas de informacion
10.  Relaciones publicas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entomo
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Treintay un (31) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Educacion, Derecho y
afines, Economia, Filosofia, Teologia y afines, Geografia, Historia, Psicologia.
Sociologia, Trabajo Social y afines o Antropologia y Artes Liberales.

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.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| afines, Economia, Filosofia, Teologia y afines, Geografia, Historia, Psicologia,

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Intemnacionales, Educacion, Derecho y

Sociologia, Trabajo Social y afines o Antropologia y Artes Liberales

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 Nucleo Basico del Conocimiento en:| Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Educacion, Derecho y
afines, Economia, Filosofia, Teologia y afines, Geografia, Historia, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y afines o Antropologia y Artes Liberales.

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

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor

Caodigo: 1020

Grado: 10

N° de cargos: Tres (3)
Dependencia: Direccion General
Cargo del Jefe inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

lll._PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar las politicas, procedimientos y normas de prevencion, proteccion e investigacion de todas las aclividades relacionadas cen la seguridad infegral fisica de las
instalaciones, personas, personas en proceso de reintegracion y su nucleo familiar, en concordancia con los mandatos legales y funciones asignadas a la Enfidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y aconsejar a la Direccion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas de seguridad y pianes 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, funcionarios y contratistas siguiendo el procedimiento
establecido por la Entidad.

3. Asesoraren relacion con las politicas de seguridad, los estudios e investigaciones relacionadas con la mision institucional, los propdsitos y objetivos de la Entidad,
en coordinacion con los organos de seguridad del Estado, siendo el enlace ante dichos 6rganos, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

4. Representar a la Entidad en reuniones, consejos, juntas, mesas lacnicas o comites de caracter oficial, desarroliadas a nivel nacional, departamental y municipal en
temas relacionados con la estrategia de seguridad, dirigida a las personas en proceso de reintegracion y su nicleo familiar, funcionarios y contratistas, de acuerdo
con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida

5. Participar en el disefio de los criterios, procesos, procedimientos e instrumentos para ejecutar acciones relacionadas en la implementacion de la estrategia de
seguridad dirigida a las personas en procesa de reintegracion y su nticleo familiar, de acuerdo con los desarrolios organizacionales y la normatividad vigente.

6. Formular y ejecutar las alianzas con Entidades gubemamentales en lo concemiente al desarrollo de la estrategia de seguridad dirigida a las personas en proceso
de reintegracion y su nucleo familiar, de acuerdo a los lineamientos de la Entidad.

7. Establecerlos indicadores de seguimiento de los planes estratégicos realizadas por los Grupos Territoriales y Puntos de Atencion, para establecer metas y acciones,
especialmente en el desarrollo de la estrategia de sequridad dirigida a las personas en proceso de reintegracion y su nucleo familiar de conformidad con los
lineamientos establecidos para tal fin.

8. Asesorara 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.

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 fa informacian

10. Las demés gue se le asignen y que cormespondan a |a naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oporfunidad.

w

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura general de la ACR

Folitica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley
Sisterna Integrado de Gestion

Gestion Publica

Servicio al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
Hemramientas informaticas

Manejo bases de datos y sistemas de informacion
10 Codigo Nacional de Policia

11 Derecho Procesal y Penal Colombiano

12, Procedimiento Penal

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

OCENonsL—

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Onentacion a resultados Experticia
Orientacion al usuano y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa
VIL  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acadéemica del Nicleo Basico del Conocimiente en:| Treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacianada cen el cargo.
Derechao y afines, Ingenieria Industrial y afines o Formacion relacionada con el campo
militar o policial.

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.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Diecinueve (19) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Derecho y afines, Ingenieria Industrial y afines o Formacion relacionada con el campo
militar o policial.

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 Nacleo Basico del Conocimiento en:| Cincuenta y cinco (59) meses de experiencia profesional relacionada con €l cargo.
Derecho y afines, Ingenieria Industrial y afines o Formacion relacionada con el campo
militar o policial.

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: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 23

N° de cargos: Nueve (9)

Dependencia: Direccion General

Cargo del Jefe inmediato: Director General

IIl. _AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

lil. _PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar, desarrollar y participar en las actividades de formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de los plenes, programas y proyecios relacionados con la

Gestion Financiera de la Direccion General, en armonia con ias politicas institucionales y en cumplimiento de las funciones de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1
5

1.

Participar en |z formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de los planes, procedimientos, protocolos y soportes presentados dentro de los procesos
contractuales, administrativos y financiercs, asl como los demas documentos refacionados con las funciones asignadas a la Direccion General, en concordancia con
las normas y procedimientos establecidos.

2. Coordinar y promover la formulacion e implementacion de la planeacion de las areas que le sean asignadas, atendiendo los requerimientos del sequimientc a la
gestion de la Direccion General, en coordinacion con la Oficina Asesora de Pianeacion.
3. Administrar y confrolar la implementacion de las herramientas de gestion financiera que garanticen el desarrolio adecuado de las actividades, de acuerdo con las
directrices sealadas por el Director General,
4. Controlar y evaluar el seguimiento de la ejecucion presupuestal de la Entidad, informando el estado de la misma como herramienta de soporte fundamental en la
toma de decisiones estratégicas, recomendando las acciones pertinentes y de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
5. Controlar y evaluar la ejecucion del programa anual de caja mensualizada de la Entidad versus el sequimiento del cumplimiento de metas suscritas en el Acuerdo
de Desempeno del Sector Presidencia de acuerdo con las necesidades de 1a Entidad y la programacién establecida.
6. Paricipar en la elaboracion de indicadores financieros y efectuar evaluaciones financieras a las propuestas presentadas en procesos de contratacion que le sean
asignadas de acuerdo con las normas contables y criterios exigidos por la Entidad en los plieges de condiciones.
7. Analizar, evaluar y proponer nuevos procedimientos que agilicen las actividades y promuevan mayor eficiencia financiera en el cumplimiento de los objetivos de la
Entidad, en concordancia con las normas y procedimientos establecides.
8. Administrar, alimentar y garantizar |a seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes gue sean requeridos
interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
9. Las demas que se le asignen y que commespondan a la naturaleza del empleo. cumpliendo estandares de calidad y oportunidad
V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 1
1. Constitucion Politica de Colombia
2. Esfructura general de la ACR
3. Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos ammados al margen de la ley
4. Sistema Integrado de Gestion
5. Gestion Publica
6. Semvicio al Ciudadano
7. Redaccion y prayeccidn de documentos técnicos
8. Herramientas informaticas
9. Manejo bases de datos y sistemas de informacion
10.  Analisis Financiero
11. Derecho Contractual
12.  Hacienda Publica
13.  Planeacion estratégica
14.  Presupuesto Publico
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacian al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracicn
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Administracion, Contaduria Pdblica o Economia.

Ti
fu

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

tulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con las
nciones del cargo.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Ti

Administracion, Contaduria Publica o0 Economia.

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.

tulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:] Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacicnada con &l cargo.
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ALTERNATIVA 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesicnal en disciplina academica del Nucleo Bésico del Conocimiento en:| Sesentay cuatro (64) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Administracion, Contaduria Publica o Economia.

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

B
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Armas’.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS L ABORALES

|. IDENTIFICACICN DEL EMPLEO
Nivel: Profesional W
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 23
N° de cargos: Nueve (9)
Dependencia: Direccion General
Cargo del Jefe inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Supervisar y coordinar a nivel regional la implementacion de fos planes, programas y proyectos que integran la Politica Nacional de Reintegracion, conforme 2 los objetivos
estrategicos de la Entidad y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

2. Gestionar ante las autoridades competentes la atencion de casos de riesgo de las personas en proceso de reintegracion, funcionarios, contratistas  instalaciones
del Grupo Territorial, de acuerdo a los instructivos o protocolos que establezca |a Entidad,
3. Coordinar los procesos y pracedimientos relacionados con la gestion institucional del Grupo Territorial de conformidad con Ios lineamientos e instructivas que
determine la Entidad.
4. Planear y evaluar en conjunto con el equipo de trabajo, el cumplimiento de las metas proyectadas por el Grups Territorial, que permita la implementacion y el
seguimiento de fa politica de reintegracion en la jurisdiccion a su cargo, de acuerdo a los lineamientos dispuestos por la Entidad.
5. Representary participar en los escenarios de coordinacion interinstitucional con actores externos, gobiernos locales, Entidades publicas y privadas en la jurisdiccion
asU cargo, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida,
6. Propender por el avance, seguimiento, y culminacion de las personas en proceso de reintegracion y propiciar el acceso a los beneficios contemplados en la
normatividad vigente para sus familias y comunidades receptoras.
7. Verificary 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.
8. Planeary coordinar a ejecucion de los procesos administrativos del Grupo Territorial yio Punto de Atencion a su cargo orientandose 3 los procedimientos v a los
requerimientos aprobados.
8. Adelantar las actuaciones administrativas para dar impulse a los procesos administrativos sanicionatorios a la pobiacion desmovilizada, en lo de su competencia
de acuerdo con la normativa legal vigente.
10.  Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentanido los informes que sean requeridos
interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de 1a informacion, :
11, Las deméas 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 ACR
3. Politicay proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley
4. Sistema Integrado de Gestion
5. Gestion Plblica
8,  Servicio al Ciudadano
7. Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos
8. Herramlentas informaticas
9. Manejo bases de datos y sistemas de informacion
10.  Derechos Humanos
11, Derecho Internacional Humanitario
12, Justicia Transicional
13, Programas de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion
14.  Sistema de evaluacién de proyectos
15, Politicas piblicas
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continug
Orientacion al usuaric y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Golaboracion
Compromiso con |a organizacion Creatividad e innovacion
Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Sociologia, Trabajo Social
y afines, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemnas, Telematica y afines, Psicologia, Educacion o Derecho y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
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ALTERNATIVA1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Administracian, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Sociologia, Trabajo Social
y afines Economia, Contaduna Publica, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Psicologia, 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 Nucleo Basico del Conocimiento en:| Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Administracion, Clencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo Social
y afines, Economia. Confaduria Publica, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
| Sistemas. Telemalica y afines, Psicologia, Educacion o Derecho y afines

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

0
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 21
N° de cargos: Cieciseis (16)
Dependencia: Direccion General
Cargo del Jefe inmediato: Director General
Il.  AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar a nivel regional la implementacion de los planes, programas y proyectos que integran la Politica Nacional de Reintegracion, para dar cumplimiento a 10s.

objetivos estrategicos de la Enfidad conforme a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

Coordinar, planear, formular y evaluar el desarrollo de planes, programas, proyectos y actividades propias del proceso de reintegracion en la region, de acuerdo

2. Gestionar ante las autoridades competentes la atencion de casos de riesgo de las personas en proceso de reintegracion, funcionarios, contratisias & instalaciones
del Grupo Termitorial, de acuerdo a los instructivos o protocolos que establezea la Entidad.
3. Coordinar los procesos y procedimientos relacionados con la gestion institucional del Grupo Territorial de conformidad con los lineamientos & instructivos que
determine la Entidad.
4. Planear y evaluar en conjunto con el eguipo de trabajo, el cumplimiento de las metas proyectadas por el Grupo Termitorial, que permita la implementacion y &l
seguimiento de la politica de reintegracion 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 la
jurisdiccion a su cargo, de acuerdo con las necesidades de |a Entidad y la programacion establecida.
6.  Propender por el avance, seguimiento, y culminacion de las personas en proceso de reintegracion y propiciar el acceso a los beneficios contemplados en la
normatividad vigente para sus familias y comunidades receptoras.
7. Verificar y responder por la informacion que se ingrese en el Sistema de Informacién para la Reintegracion-SIR, correspondiente al Grupo Territorial 2 su cargo,
de forma opartuna y eficiente.
8. Planear y coordinar la ejecucion de los procesos administrativos del Grupo Territonial o Punto de Alencion a su cargo orientandose a los procedimientos v a los
requenmientos aprobados
8. Adelantar las actuaciones administrativas para dar impulso a los procesos adminisirativos sancionatonios a 12 poblacion desmovilizada, en Io de su competencia,
de acuerdo con la normativa legal vigente.
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
regueridos intema o extermamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
11, Las demas que se le asignen y que corespondan 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 ACR
3. Polificay proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley
4 Sistema integrado de Gestidn
5.  Gestion Publica
6.  Servicio al Ciudadano
7. Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos
8.  Herramientas informaticas
8. Manejo bases de datos y sistemas de informacion
10.  Derechas Humanos y Derecho internacional Humanitario
1. Justicia Transicional
12. Programas de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion
13.  Sistema de evaluacion de proyectos
14.  Politicas publicas
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
Adicionales cuando tenga personal a cargo |
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decislones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del Nucleo Basice del Conocimiento en:
Administracion, Ciencia Palitica, Relaciones intemacionales, Sociologia, Trabajo Social
y afines, Economia, Contaduria Piblica, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Psicologia, Educacion o Derecho 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 reglementados por ley.

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

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en-
Administracion, Ciencia Politica, Relacionss Internacionales, Saciologia, Trabajo Social
y afines, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sisiemas, Telematica y afines, Psicologia, Educacion o Derecho y afines.

Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada con &l cargo.
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Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con Ias
funciones del cargo.

Tarjeta o matncula profesional en los casos reglamentadas por ley.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional relacionada con el
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Seciologia, Trabajo Sccial| cargo,

| y afines, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
| Sistemas, Telematica y afines, Psicologia, Educacion o Derecho y afines.

| Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. _IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028 .
Grado: 2 K
N° de cargos: Dieciséis {16)

Dependencia: Direccion General B

Cargo del Jefe inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL

lll._ PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la implementacion de la politica de reintegracion a nivel nacional de las diferentes acciones relacionadas con la implementacion de la ruta de reimégrac’rrjn yla
corresponsabilidad que se desarrollen para promover la estrategia de generacion de ingresos de las personas en proceso de reintegracion, de acuerdo con las
disposiciones vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Participar en el disefio de los cnterios, procesos, procedimientos, instrumentos e implementacion de los componentes de la ruta de reintegracion relacionados con
el acceso a los beneficios de insercion economica de las personas en proceso de reintegracion y la estrategia de generacion de ingresos acorde con los lineamientos
establecidos por la Entidad.

& Impulsar la farmulacian y ejecucion de alianzas con actores externcs en lo concemiente a la estrategia de generacion de ingresos de la Entidad, de acuerda con
las disposiciones vigentes.

3, Participar en las mesas {ecnicas que se deriven de las alianzas desarroliadas a nivel nacional, departamental y municipal en temas relacionados con 12 generacion
de ingresos de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y cportunidad.

4 Compilar y analizar la informacion que generen los distintos escenarios que promuevan los componentes de Ia ruta de reintegracion relacionades con la generacion
de ingresos de las personas en proceso de reintegracion de conformidad con la reglamentacion vigente en la materia y cumpliendo estandares de calidad y
oporfunidad.

5. Realizar sequimiento a los acuerdos y acciones desprendidas de la articulacion con el Grupo de Corresponsabilidad y las alianzas con actores extemos en lo
concerniente a la ruta de reintegracion y todos sus componentes atendiendo |a regiamentacion, metodoiogia y lineamientos internos y externas definidos,

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

7.  Desarrollar las capacitaciones y/o actualizaciones a nivel regional y local mnducentes al manejo y operatividad de los manuales. procesos, procedimientos e
instrumentos que se desarrollen en tomo a |a estrategia de Generacion de ingresos de las personas en proceso de Reintegracion, de acuerdo con las necesidades
de la Entidad y la programacion establecida.

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

9. Administrar, alimentary garantizar la sequridad de los sistemas de informacion, gestion ylo bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean requendos
interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad en 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

Estructura general de la ACR

Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de iz ley
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

10.  Derechos Humanos

1. Derecho Intermacional Humanitario

12, Justicia Transicional

13.  Programas de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion
14, Sistema de evaluacion de proyectos

15, Mecanismos de Generacion de Ingresos

BONGHO B WN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo

Orientacion al usuario v al ciudadano Experticia profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con |2 arganizacion Creatividad e innovacion

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Liderazgo de grupos de frabajo
Toma de decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tlmlq _profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacianada con el cargo.
Administracion, Economia, Derecho y afines o Ingenieria Industrial y afines.

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

Tarjeta 0 Matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titui:_) Iprofeﬁianal en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionaga con el cargo
Administracion, Economia, Derecho y afines o 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.
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ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Administracion, Ecoromia, Derecho y afines o Ingenieria Industrial y afines

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

I. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial |
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 4210

Grado: 24

N° de cargos: Dos (2)

Dependencia: Direccion General g

Cargo del Jefe inmediato: Director General

IIl. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - DESPACHO

lil.  PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Director General en |abores secretariales y administrativas con la oportunidad, eficiencia, calidad y confidencialidad requerida, en concordancia con las normas
y procedimientos esiablecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Recibir, revisar, clasificar, radicar y distribuir documentos magnéticos e impresos, de acuerdo con los procedimientos establecidos para la correspandencia a nivel
estatal y Ias orientaciones del superior inmediato.

3. Realizar de manera oportuna los requerimientos necesarios para responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar las solicitudes de
papeleria e insumos necesarios para el buen funcionamiento de la oficina, conforme a los cronogramas y necesidades del area.

4. Brindar asistencia tecnica y administrativa en la gestion documental del area de desempefio, manteniendo actualizado el archivo y la correspondencia, para faciiitar
|2 consulta de la documentacion requerida, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

5. Alimentarlos sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, maneio y conservacion de recursos en los procesos relacionados con la dependencia y responder
por la exactitud de los mismos, conforme a las instrucciones recibidas, suginendo alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos

6. Apoyar los procedimientos administrativos referentes a la nofificacion y documentacion de los actos administrativos sobre &l acceso y permanencia de las personas
desmovilizadas en el proceso de reintegracion, conforme el marco legal vigente.

7. Proyectar, preparar y transcribir documentos y respuestas a las comunicaciones dirigidas al superior inmediato y los funcionarios de la dependencia en concordancia
con |as normas y los procedimientos establecidos.

8. Coordinarel manejo de la agenda y llamadas del superior inmediato con la oportunidad y confidencialidad requerida.

9.  Registrar, actualizar y mantener disponibles los datos de caracter técnico, administrativo y financiero, propios de la dependencia en concordancia con las nommas
y procedimientes establecidos.

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, abservando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacian.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1: Constitucion Politica de Colombia

2. Estructura general de la ACR
3 Politica y proceso de reintegracian de persanas 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 tecnicos
8. Herramientas informaticas
8. Manejo bases de datos y sistemas de informacion
10.  Sistema de Gestion Documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

QOrientacion a resultados Wanejo de la Informacién

Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al Cambio

Transparencia Disciplina |

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracicn
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de formacion| Seis (6) meses de experiencia relacionada con &l cargo.
tecnologica o profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Administracion, Economia, Derecho y afines o Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

I_Dip!oma de Bachiller. Cuarenta y dos (42) meses de experiencia relacionada con et cargo
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I . IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductar Mecanico
Codigo: 4103
Grado: 19
N°® de cargos: Dos (2)
Dependencia: Direccion General
Cargo del Jefe inmediato: Director General

Il.__AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - DESPACHO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducirel vehiculo asignado con la responsabilidad y habilidad requeridas, cumpliendo con las normas de transito y respondiendo por el correcto funcionamiento, estado
de aseo y presentacion del automotor para el transporte de funcionarios, documentos, equipos y elementos de la Entidad, procurando el maximo aprovechamiento de los
recursos, generando ¥ disponiendo de la informacién y comunicacion necesarias para el adecuado control.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Conducir €l vehiculo asignado para actividades oficiales de acuerdo con las normas de transito de manera eficiente y oportuna, respetando las obligaciones
contenidas en el Codigo Nacional de Transito.

| 2. Realizar el transporte de funcionarios, suministros, equipos y correspondencia, conforme a itinerarios y horarios establecidos,

3. Cumplir con los procedimientos establecidos para el mantenimiento preventivo, correctivo y de aprovisionamiento de combustible del vehiculo con la oportunidad
requerida.

4 Informar oportunamente sobre el vencimienta de los documentos del vehiculo de acuerdo con los parametros establecidos.

5 Informar al superior inmediato y a los tecnicos mecanicos sobre las reparaciones que requiera el automotor asignado, verificando los trabajos realizados por los

| talleres con cnterios de veracidad, calidad y oportunidad.

| 6. Comunicar a las autoridades de transito y/o policia y al jefe inmediato, en caso de siniestro, para que se proceda con el levantamiento del respectivo croquis,
adjuntando copia de ese documento, del pase, de la tarjeta de propiedad y del SOAT con criterios veracidad y oportunidad,

7. Reqguerir la correspondiente inspeccion y Plan de Marcha para el automotor, cada vez que este requiera desplazarse fuera del perimetro urbano, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

8. Adminisirar, alimentary garantizar la sequridad 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.

9 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 Pelitica de Colombia

1.
2 Estructura general de la ACR
3. Politica y Proceso de Reintegracion de personas y grupos ammados al margen de la ley
4 Sistema Integrado de Gestian
5. Gestion Publica
6. Servicio al Ciudadano
7. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
& Herramientas informaticas
8. Cédigo Nacional de Transito
10 Iecanica Automotriz
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ol =
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Onentacion a resultados Manejo de la Informacion
Orientacion ai usuaro y al ciudadano Adaptacion al Cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacian Relaciones interpersonales
L Colaboracién
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller Veinle (20) meses de experiencia relacionada con el cargo.
| Licencia de conduccion vigente de 4a categoria.
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OFICINA ASESORA DE PLANEACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

Nivel: Asesor - |
Denominacion del Empleo: Jefe Oficina Asesora i |
Codigo: 1045

Grado: 18

N° de cargos: Dos (2)

Dependencia: Direccien General

Cargo del Jefe inmediato: Director General

Il AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — OFICINA ASESORA DE PLANEACION

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General en la definicion, coordinacion, implementacion, seguimiento, evaluacion y mejoramiento de las politicas, planes, programas y proyectos
asociados al Sistema de Gestion Integral y la politica de reintegracion, para el adecuado funcionamiento de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar en coordinacion con las dependencias, el Plan Estratégico Institucional, los Planes de Accion, los Planes Operativos y el Plan Institucional de Desarrolio
Administrativo, con sujecion al Plan Nacional de Desarrollo, la Politica Nacional de Reintegracion Social y Econémica, de acuerdo con la narmatividad vigente sobre
la materia,
2. Asesorar la formulacion, elaboracion, registro y evaluacion de proyectos de inversion de acuerdo con las disposiciones y normatividad vigentes.
3. Elabarar en coordinacion con la Secretaria General el anteproyecto de presupuesto, la programacion presupusstal del Marco de Gasto de Mediano Plazo, conforme
a la programacion establecida y adelantar las acciones requeridas para su incorporacion en el Presupuesto General de la Nacion, de acuerde con la normatividad
vigente.
4. Realizar el sequimiento a la gjecucion presupuestal de los planes, programas y proyectos de la Entidad de conformidad con los lineamientos establecidos y ia
normatividad vigente para tal fin,
5. Consolidar y presentar a la Direccion General de fa Agencia la informacion sobre resultados de planes, programas y proyectos para la toma de decisiones y la
formulacion e implementacion de politicas y estrategias; de acuerdo con las disposiciones vigentes.
6. Promover, orientar, concepiual y metodolégicamente, las iniciativas de investigacion en torno al proceso de reintegracion en concordancia con las normas y
procedimientos establecidos.
7. Orientar y coordinar la implementacian y desarrollo del Sistema de Gestion Integral y sus componentes y la abservancia de sus recomendaciones en el ambito de
su competencia de acuerdo 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 requeridos |
interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion,
8. Las demas que se le asignen y que cormespondan 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 ACR
3. Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ey
4. Sistema Integrado de Gestion
5. Gestion Pablica
6.  Servicio al Ciudadana
7. Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos |
8 Hemamientas informaticas |
9, Manejo bases de datos y sistemas de informacion '
10, Estatuto Organico del Presupuesto
11. Estadistica
12,  Gestion de Indicadores
13.  Gestion de Investigaciones
14.  Gestion de Proyectos
15, Gestion del Riesgo
16.  Bancos de proyectos de inversion (BPIN)
17.  Planeacion Estratégica
18.  Tramites y Senvicios
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
: COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia
QOrientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorna
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conccimiento
en: Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Interacionaies, Sociologia,
Trabajo Social y afines, Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines|
0 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.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo,

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimienta
en: Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Sociologia,
Trabajo Social y afines, Economia o Ingenieria Industrial y afines.

Titulo 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

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

L}‘ji
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ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina academica del Niicleo Basico del Conocimiento
en: Administracion, Clencia Politica, Relaciones Intermacionales, Seciologia,

Trabajo Social y afines, Economia, Ingenleria de Sistemas, Telematica y afines
0 Ingenieria Industrial y afines

EXPERIENCIA
Ochenta y cinco (85) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los cases reglamentados por ley.

®
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado b
Codigo: 2028

Grado: 24

N° de cargos: Catorce (14)

Dependencia; Donde se ubique el emplea

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IIl. _AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Ill.  PROPOSITO PRINCIPAL

Disenar, Implementar, controlar, evaluar y proponer mejoras a la planeacion y gestion institucional, los flujos de informacion, los indicadores y los riesgos de la Entidad con el

fin promover su implementacidn para contribuir al cumplimiento de Ia funcion atendiendo la reglamentacion, metodologia v lineamientos intemos y externos definidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Disefar, organizar, ejecutar y controlar los planes, programas y proyectos de la Enfidad, de acuerdo con la normatividad vigente.
Disefiar, planificar y coordinar la implementacion, seguimiento y evaluacion del Sisterna Integrado de Gestion de conformidad con las normas vigentes.
Disedar, planificar y coordinar con el Grupo de Control Intemo de Gestion los riesgos de acuerdo con la normatividad vigente.

B

mejoramiento continuo, de conformidad con los lineamientos definidos para tal fin

Proponer e implantar métodos e instrumentos para mejorar la planeacion, fa gestion institucional, la simplificacion de tramites, flujo eficiente de fa informacion y el

il

de calidad y oportunidad, en coordinacion de las areas involucradas.

6. Disefar y coordinar con las dependencias fa elaboracion de los indicadores que permitan evaluar el cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la Entidad.

cumpliendo con estandares de calidad y oporiunidad.

7.  Proponer ajusies a los sistemas de informacion existentes y los que se llegaran a crear para la administracion de la planeacion y Ia gestion, de acuerdo con las polificas

establecidas por la Entidad.

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

Coordinar y/o realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los planes y programas de la Entidad, preparando los informes respectivos, cumpliendo estandares

interna o exteramente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
9.  Lasdemas que se le asignen y que correspondan & |a naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Estructura general de la ACR

Sistema Integrado de Gestidn

Gestion Publica

Servicio al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
Herramientas informaticas

Manejo bases de datos y sistemas de informacion
Bancos de proyectos de inversian (BPIN)
Estadistica p

Gestion de Indicadores *

Gestion de Proyectos

Gestion del Riesgo

Planeacion Estratégica

Tramites y Servicios

SOERSE LN e Pk
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Palitica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colabaracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
Adicionales cuando tenga personal a cargo
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Administracion, Ciencia Polifica, Relaciones Intemacicnales. Sociologia, Trabajo Social
y afines, Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria Industrial
y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley,

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

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento  en:
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Sociologia, Trabajo Social
y afines, Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines 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.

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

(R
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ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo Social
y afines, Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria Industrial
y afines

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

Sesenta y slete (67) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028 eS|
Grado: 24

N° de cargos: Catorce (14) 1
Dependencia: Donde se ubique el empleo ]
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lil._ PROPOSITO PRINCIPAL

===,

Disefiar, implementar, controlar, evaluar y proponer mejoras a I planeacion y gestion institucional, en particular lo relacionado con la programacion. gjecucion y
seguimiento presupuestal de la Entidzd y la viabilidad de las investigaciones con &l fin de que su implementacion contribuya al cumplimiento de la funcion institucional
atendiendo la reglamentacion, metodologia y lineamientos internos y externos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar con las dependencias de la Entidad en la elaboracion de planes, programas, proyectosy planeacion presupuestal de acuerdo con las necesidades de
la Entidad, la programacion establecida y la normatividad vigente.

2. Proponer e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos para mejorar la planeacion institucional, de conformidad con las normas legales
vigentes.

3. Proponeria formulacion, identificacion yfo actualizacion de los proyectos de inversion para presentarlos ante el Banco de Programas y Proyectos de Inversion del
Departamento Nacional de Planeacion, cumpliendo con estandares de calidad y oportunidad.

4. Disefarlas metodologias para el establecimiento de los indicadores de gestion, producto e impacto que permitan evaluar el cumplimiento de los planes, programas
y proyectos de la Entidad en coardinacion con las dependencias, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad.

5. Coordinar con la Subdireccion Financiera y la Secretaria General la consolidacion del Anteproyecto de presupuesto de funcionamiento € inversion y &l Marco de
Gasto de Mediano Plazo, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por el Ministerio de Hacienda y Credito Publico y el
Departamento Nacional de Planeacion.

6.  Realizar seguimiento a las solicitudes de viabilidad presupuestal de las dependencias de la Entidad, en coordinacion con la Subdireccion Administrativa y
Financiera en coherencia con el presupuesto asignado para cada vigencia y el plan de adquisiciones.

7, Coordinary dar viabilidad a las investigaciones académicas relacionadas con el praceso de reintegracion que contribuyan con el quehacer de la Entidad conforme
a |las necesidades detectadas en coordinacion con las dependencias de Ja Entidad.

8. Administrar, alimentar y garantizar 1a 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.

8 Las demas que se le asignen y que correspondan a Iz naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oporunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES J

e RO DPE NI AWM

Constitucion Politica de Colombia

Estructura general de la ACR

Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de fa ley
Sistema Integrado de Gestion

Gestion Publica

Servicio al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos
Hemamientas informaticas

Manejo bases de datos y sistemas de informacion
Bancos de proyectos de inversion {BPIN)
Estadistica

Estatuto Organico del Presupuesto

Gestion de Indicadores

Gestion de investigaciones

Gestion de Proyectos

Gestion del Riesgo

Plangacion Estratégica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadanc Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromise con la organizacion Creatividad e innovacion

Adicionales cuando tenga personal a cargo
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

V.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Cuarentay tres (43) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo

Administracit‘)n. Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, 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 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:| Treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Sociologia, Trabajo Social

y afines, Economia, Ingenieria de Sistemas. Telematica y afines o Ingenieria Industrial
y afings

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.

—
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ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Admimistracion, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Sociologia, Trabajo Social
y afines, Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria Industrial
y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Sesenta y siete (67) meses de expeniencia profesional relacionada con el cargo.

»
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional =
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado g
Codigo: 2028
Grado: 19 Y
N° de cargos: Treinta y uno (31}
Dependencia: Donde se ublque &l empleo i
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IIl. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION

.. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soparte profesional ai disefio, implementacion, cantrol y evaluacion a a planeacion y gestion institucional con el fin que su implementacion conlribuya al
cumplimiento de la funcidn institucional atendiendo !a reglamentacion, metodologia y ineamientos intemos y extemos definidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Brindar soporte profesicnal a las dependencias de la Entidad en la elaboracion del plan estratégico, plan de accion, plan operativo, indicadores de gestion y
riesqos, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

2. Coordinar la formulacion, ejecucion, seguimiento, evaluacion y actualizacion de los proyectos de inversion de acuerdo con la normatividad vigente establecida par
el Departamento Nacional de Planeacion.
3. Coordinar las actividades derivadas de la gestion de investigaciones de la palitica de reintegracion, orientando metodologicamente las iniciativas de investigacian,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.
4.  Elaborar con las dependencias de la Entidad el Anteproyecto de presupuesto de funcionamiento e inversion y el Marco de Gasto de Mediano Plazo, de acuerdo
con la normatividad vigente y los procedimienios establecidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el Departamento Nacional de Planeacion.
5. Orientar a las dependencias de la Entidad en la construccion de indicadores que permitan medir la eficacia, eficiencia y efectividad de la Gestion Institucional, en
términos de calidad y oportunidad \
6. Coordinar con las dependencias de la Entidad la impiementacion de las metodologias de riesgos. su implementacion y seguimiento, de conformidad con los
procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
7. Promover con las dependencias de la Entidad |a elaboracion, actualizacion y seguimiento de los procesos y procedimientos de acuerdo con lineamientos del
Sistema de Gestion Integral y la normatividad vigente.
8. Administrar y controlar la documentacion, actualizacion y seguimiento a los procesos y procedimientos que defina Ja Entidad de acuerdo a las normas que regulen
la materia. -
9. Administrar, alimentar y garantizar la sequridad de los sistemas de informacion, gestion ylo bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean
requeridos intema o extemamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion:
10.  Las demas que se le asignen y que correspondan a fa naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Gonstitucion Politica de Colombia
2. Estructura general de la ACR
3. Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley
4. Sistema Integrado de Gestion
5. Gestion Piblica
6. Senvicio al Ciudadano
7. Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos
8.  Herramientas informaticas
9. Manejo bases de datos y sistemas de informacion
10.  Bancos de proyectos de inversion (BPIN)
11, Estadistica
12, Gestion de Indicadores
13, Gestion de investigaciones
14. Gestion del Riesgo
15.  Planeacion Estralégica
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con |a organizacion Creatividad e innovacion
Adicionales cuando tenga personal a cargo -
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucieo Basico del Conocimiento en;
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociolagla, Trabajo Social
y afines, Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria Industrial
y afines.

Titwlo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con fas
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentades por ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Sociologia, Trabajo Social
y afines, Ecanomia, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria Industrial
y afines.

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

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada con &l cargo

q uar}eta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

"




RESOLUCION NUMERO 0 3 0 2 DE 2016. Hoja N°. 36

‘Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta
de Personal de la Direccion General de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y Grupos Alzados en
Armas".

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Sociologia, Trabajo Sacial
y afines, Economia. Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria ndustrial
y afines.

" Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley,
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado W |
Codigo: 2028

Grado: 17

N° de cargos: Cuarenta y sigte (47)

Dependencia: Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supenvisian directa

Il. _AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — OFICINA ASESORA DE PLANEACION

. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover, implementar y evaluar la planeacion y gestion institucional de las dependencias misionales y de apoyo, con el fin gue su implementacion contribuya al
cumplimiento de la funcidn institucional atendiendo la reglamentacion, metodologia y lineamientos intemas y externos definidos.

IV. _DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Administrar, controlar y evaluar i desarrollo de las investigaciones académicas que se realicen sobre el proceso de reintegracién, cumpliendo estandares de calidad
y oportunidad.

2. Participar en la formulacion del disefio y planificacitn del Sistema de Gestion Integral, realizando seguimiento a la implementacion, de acuerdo con las disposicionas
legales vigentes.

3. Realizar seguimiento a la implementacion del Sistema de Gestion Integral en coordinacién con las dependencias de la ACR, de acuerdo con los procedimientas y
lineamientos establecidos por la Entidad.

4. Promover con las dependencias de la Entidad la elaboracidn, actualizacion y seguimiento de los procesos y procedimientos de acuerdo con lineamientos del Sistema
de Gestion Integral y la normatividad vigente.

5. Administrar y controlar la documentacidn, actualizacion y seguimiento a los procesos y procedimientos que defina la Entidad de acuerdo a las normas que regulen fa
materia.

6. Participar en la elabaracion del plan estratégico, plan de accion, plan operafivo, indicadores de gestian y riesgos de las dependencias de la Entidad, de acuerdo con
los procedimientos y lineamientos establecidos para tal fin.

7. Participar en el seguimiento de los proyectos de inversion de acuerdo con la normatividad vigente establecida por el Depariamento Nacional de Planeacion.

8. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control del presupuesto de acuerdo con la normatividad vigente.

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

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

SO RO R I oCE N O RN

Constitucion Politica de Colombia

Estructura general de la ACR

Politica y proceso de reintegracion de personas ¥ grupes armados al margen de la ley
Sistema Integrado de Gestion

Gestion Plblica

Servicio al Giudadano

Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
Herramientas informaticas

Manejo bases de datos y sistemas de informacion
Bancos de proyectas de inversion (BPIN)
Estatuto Organico del Presupuesto

Estadistica

Gestion del Riesgo

Gestion de Indicadores

Gestion de investigaciones

Planeacion Estratégica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Expetticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracian
Compromiso ¢on la-organizacion Creatividad € innovacion

Adicionales cuando tenga personal a cargo;
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nigleo Basico del Conocimiento en;
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Sociologia, Trabajo Social
y afines, Economia, Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines o Ingenieria Industrial
y afines.

Titulo de posgrado en |a medalidad de especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Veintidds (22) 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, Ciencla Politica, Relaciones Intemacionales, Sociologia, Trabajo Social
y afines, Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afings o Ingenieria Industrial
y afines.

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

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

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

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tiiulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Sociologia, Trabajo Social
y afines, Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria Indusirial
y afines

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

Cuarenta y seis (46) meses de expenencia profesional relacionada con el cargo
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 1 ol
N° de cargos: Treinta y dos (32)

Dependencia: Donde se ubigue ef empleo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supenvision directa

I. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION

lll._PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en Ja implementacion de los planes, programas, proyectos, sistemas de informacion, sistemas de gestion y las investigaciones de la Entidad para el
cumplimiento de las funciones, de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2

Participar en el sequimiento y consolidar los informes internos y externos de los planes, programas, proyectos, indicadores, riesgos que desarrolla la Entidad para
el cumplimiento de sus funciones, de acuerdo con los lineamientos definidos para tal fin.

Realizar seguimiento al desarrollo de investigaciones académicas que se realicen sobre el proceso de reintegracion, cumpliendo estandares de calidad y
oporiunidad.

Adminisirar y controlar la documentacion del Sistema de Gestion Integral, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Desarollar acciones para la elaboracion, actualizacion y sequimiento de los procesos y procedimientos de acuerdo con fineamientos del Sistema de Gestion
Infegral y la normatividad vigente.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades relacionadas con la planeacion y la gestion, de acuerdo con los
procedimientos establecidos para tal fin

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

Las demas que se le asignen y que correspondan a i3 naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

P
el i i R ek

Constitucion Politica de Colombia

Estructura general de la ACR

Palitica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de [a ley
Sistema Integrado de Gestion

Gestion Publica

Servicio al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos
Herramientas informaticas

Manejo bases de datos y sistemas de infarmacion
Estadistica

Gestion de Indicadores

Planeacion Estrategica

Gestion de Investigaciones

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipe y Colaboracion
Compromiso con |a organizacion Creatividad e innovacion
Adicionales cuando fenga personal a cargo:
Liderazgo de Gnupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucieo Basico del Conocimienta en:
Administracion, Clencia Politica, Relaciones Intemacionales, Sociologia, Trabajo Sacial
y afines, Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingeniena Industrial
y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

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

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling academica del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Sociolagia, 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 areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada con &l cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

D
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado: "
N® de cargos: Setenta y uno (71)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. _AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - OFICINA ASESORA DE PLANEACION

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procedimientos administrativos que estan a camgo de la Oficina Asesora de Planeacion, atendiendo a los usuanios que requieren informacion, de

conformidad con las politicas institucionales y las normas vigentes.

IV._ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Presentar los informes de caracter técnico y estadistico de las investigaciones que se realicen sobre el Proceso de Reintegracion, cumpliendo términos de

calidad y oportunidad.

3. Realizar los requerimientos necesarios para responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los controles periodicos necesarios,

cumpliendo estandares de calidad y oportunidad,

4. Brindar asistencia técnica y administrativa en |a gestion documental, tanto fisica como virtual, del area de desempenio, manteniendo actualizado el archivo y la

correspondencia, para facilitar la consulta de la decumentacion requerida de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

5 Apoyar la realizacion de actas y/o documentos de las reuniones internas de la dependencia y hacer el sequimiento a las tareas resultantes de la misma de

manera oporiuna y con calidad.

6 Brindar soporie técnico al desamolio de investigaciones académicas que se realicen sobre el Proceso de Reintegracion de acuerdo con los procedimientos

establecidos.

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

requendos intema o extemamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion
B.  Lasdemas 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 ACR

L Palitica y proceso de reintegracion de personas y grupos armades al margen de la ley

4, Sistema Integrado de Gestion

5. Gestion Publica

6 Servicio al Ciudadano

7, Redaceion y proyeccion de documentos tecnicos

8. Herramientas informaticas

9. lanejo bases de datos y sistemas de informacion

10.  Estadistica

1 Gestion de investigaciones

12 Sistema de Gestion Documental

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia Tecnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromisa con la organizacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnica profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del | Tres (3) meses de experiencia relacionada con el cargo
Conocimiento en: Administracion, Ciencia Polltica, Relaciones Internacionales,
Sociologia, Trabajo Social y afines, Ecanomia, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines o Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVA1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Internacionales, Sociologia, Trabajo Social y afines, Economia, Ingenieria de

Aprobacion de dos (2) afos de educacion superior en disciplina académica del Nucleo | Doce (12) meses de experiencia relacionada con €l cargo.
Basico del Conocimiento en:  Administracion, Ciencia Politica, Relaciones

Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Treinta y nueve (39) meses de experiencia relacionada con el cargo.
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OFICINA ASESORA JURIDICA

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES |

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ |

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

Il.  AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — OFICINA ASESORA JURIDICA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General en la definicion, coordinacion, implementacion, seguimiento, evaluacion y mejoramiento de fas politicas, planes, programas y proyectos
asoclados a los temas juridicas de la politica de reintegracion, y a las estrategias de desarrolio 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 ¢l tramite y desarrolio de los asuntos de caracter juridico de la Entidad de conformidad con
la reglamentacion vigente en la materia.

2. Asesorar al Director General en la direccion, diseo, ejecucion y evaluacion de los aspectos juridicos de la poliica de reintegracion de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes, asi como los criterios e instrumentos normativos para el accesa a los beneficios sociales, economicos y juridicos por parte de la
pablacién en proceso de reintegracion.

3. Asesoraral Director General enel disefio, analisis y sequimiento de proyectos de ley y actos legislativos refacionades con la politica de reintegracion 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 iuridicas de caracter general que posibiliten la ejecucion efectiva de la politica de reintegracion acorde a las necesidades
detectadas

5. 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
la politica de reintegracion, :

6. Dingir la compilacién 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 |a politica de reintegracion de acuerdo con las necesidades
de la Entidad.

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

8, Participaren el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos juridicos relacionados con los proceses que desarrolla la Entidad en concordancia con las
normas y procedimientos establecidos.

9 Ejercer, por delegacion, la representacion judicial y extrajudicial de la Entidad en las acciones gue se instauren en su contra o que esta promueva de acuerdo con
las necesidades de la Entidad.

10.  Administrar, alimentar y garantizar la sequridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de dafos a su cargo, presentando |os informes que sean
requeridos interna o extemamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de fa infermacién,

11, Las demas que se le asignen y que comespondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y opartunidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Constitucion Politica de Colombia

2 Estructura general de la ACR

3 Politica y proceso de reintegracion 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 Manejo bases de datos y sistemas de informacion
10.  Derecho Administrativo y Contencioso Administrativo
11, Derechos Humanos

12, Derecho Internacional Humanitario

13, Justicia Transicional

14, Derecho Publico

15, Derecho Privado

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO o]
Orientacion a resultados Experticia
Orientacion al usuario y al cludadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conacimiento en:| Cuarenta y nueve (45) 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 del cargo.

Tarjeta o mafricula profesional en los casos reglameniados por ley.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

'JE']ituIch.r profesﬁional en discplina académica del Nicieo Basico del Conocimiento en:| Sesenta y un (61) meses de experiencia prolesional relacionada con el cargo.
grecho 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.
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I. ALTERNATIVA 2

i FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Ochenta y cinco (85) meses de expeniencia profesional relacionada con el cargo.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. _IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Tecnico
Denominacién del Empleo; Técnico Adminisirativo
Codigo: 3124
Grado; 17
N° de cargos: Setenta y ocho (78)
| Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supenvision directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA - DESPACHO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion y comprension de los procesos juridicos, administrativos, asistencia técnica y el manejo de los sistemas de informacion, regueridos para la
prestacion de los servicios de la Entidad, de conformidad con las politicas institucionales y las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Alimentar los sistemas de informacian, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de los procesos relacionados con la dependencia, y responder por la
exactitud de los mismos, siguiendo los lineamientos establecidos por el Jefe de la Oficina Asesora.

2. Brindar asistencia técnica y administrativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, comprobando la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el

| desarrollo de planes y programas.

3 Participar en el disefio, actualizacion de manuales, procesos y procedimientos de la dependencia presentando informes de caracter técnico y estadistico sobre
los mismos, de conformidad con los procedimientos definidos en cada uno de los casos.

4. Realizar la consolidacion de la informacion estadistica sobre clientes y productos de la Oficina, de conformidad con los lineamientos establecidos.

5. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion, documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con los tramites, autorizaciones y
procedimientos establecidos.

6. Tramitar las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias radicadas al interior de la dependencia, conforme a las resoluciones, proceso, manuales y
circulares dispuestos por la Entidad.

7. 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 extemamente; observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucian Politica de Colombia

2. Estructura general de la ACR

3 Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de 1a ley

4 Sistema Integrado de Gestion

5 (Gestion Publica

6 Servicio al Ciudadano

7. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos

8 Hemramientas informaticas

g, Manejo bases de datos y sistemas de informacion

10.  Sistema de Gestién Documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

V.. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnclogica en disciplina académica del Nicleo Basico del| Nueve (9) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Conocimiento en: Derecho y afines, Educacion o Matematicas, Estadistica y afines.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion fecriologica con especializacidn en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines, Educacion o Matematicas, Estadistica y
afines.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuafro (4) afios de educacién superior en disciplina académica dell Seis (6) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Nucleo Basico del Conocimiento en: Derecho y afines; Educacion o Matematicas,
Estadistica y afines.

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) ano de educacion superior en disciplina académica de! Nucleo| Cuarenta y dos (42) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Basico del Conocimiento en: Derecho y afines, Educacion o Matematicas, Estadisfica y
afines.

(\ o
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GRUPO DE ASUNTOS CONTENCIOSOS

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 24
N° de cargos: Catorce (14)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — OFICINA ASESORA JURIDICA- GRUPO DE ASUNTOS CONTENCIOSOS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Identificar, elaborar promover y evaluar instrumentos narmativos que permitan el desarrollo del proceso de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion, asl como
adelantar la gestion de asuntos contenciosos de conformidad con las politicas trazadas para el logro de los objetivos y mision de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Participar en |a elaboracién de las directrices juridicas que permitan establecer la unidad de criteric en la interpretacion, aplicacion e implementacion de las
disposiciones normativas concernientes a la politica de reintegracion, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

2 Proyectar los actos administrativos que se requieran para la implementacion del proceso de reintegracion, que deban ser adoptados por la Entidad y de acuerdo
a las necesidades de la misma.

3 Ejercer el mandato conferido mediante los poderes que le sean otorgados para ejercer la representacion judicial y extrajudicial de la Entidad en las acciones,
mecanismos de control y procesos que se instauren en su contra o que esta promueva de acuerdo con las disposiciones vigentes.

4. Hacerseguimiento a los procesos y litigios en los cuales tenga interés la Entidad de conformidad con los lineamientos establecidos para fal fin e intervenir en ellos
dentro de las etapas procesales correspondientes.

5. Participar en la idenfificacion y control de riesgos juridicos derivados de las actuaciones judiciales y extrajudiciales en las que haga parte la Entidad, de acuerdo
con la normatividad legal vigente.

6. Presentar concepto juridico para el Comite de Conciliacién de la ACR, sobre los casos respecto de los cuales sea convocada la Entidad a diligencia de conciliacion
extrajudicial o judicial de acuerdo con fa normatividad legal vigente.

7. Proyectar conceptos juridicos y responder consultas que le sean asignadas dentro de los tiempos establecidos para tal fin, cumpliendo con 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 intena o extemamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacian.,

9 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 ACR

Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley
Sistema Integrado de Gestion

Gestion Publica

Servicio al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos

Hermramientas informaticas

Manejo bases de datos y sistemas de informacion |
Derecho Administrativo y Contencioso Administrativo |
Derecho Contractual |
Derecho Internacional Humanitario
Derecho Procesal y Penal Colombiano
Derechos Humanos
JusticiaTransicional

Sistema General del Proceso

B e
SO RO D@ RAWN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientaclon al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Adicionales cuando tenga personal a cargo:

Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica del Nucleo Basico del Conocimienio en:| Cuarentay fres (43) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo
Derecho y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Trelnta y un {31) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Derecho y afines.

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

Tarjeta o mafricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 2

i
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Sesentay siete (67) meses de experiencia profesional refacionada con el cargo.
Derecho 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: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 19
N° de cargos: Treinta y uno (31}
Dependencia: Donce se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supenvision direcla

Il AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — OFICINA ASESORA JURIDICA- GRUPO DE ASUNTOS CONTENCIOSOS

fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la gesticn de los asunios contenciosos de la Enfidad, de conformidad con las politicas trazadas y normatividad vigente para el logro de los objetivos
institucionales. asi como apayar en la evaluacion de instrumentos que permitan en desamolio de la Politica de reintegracion Social y Econdmica.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en el tramite y desarrollo de los asuntos de caracter juridico de la Entidad atendiendo la reglamentacion, metodologia y lineamientos internas y externos
definidos.

2 Participar en Ia elaboracion de las directrices juridicas que permitan establecer la unidad de criterio en la interpretacion, aplicacion e implementacion de las
disposiciones normativas concernientes a la politica de reintegracion de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
3. Proyectar los actos administrativos que se requieran para la implementacion del proceso de reintegracion, que deban ser adoptados por la Entidad atendiendo la
reglamentacion, metodologia y lineamientos Internos y externos definidos.
4. Asumir los poderes que le sean otorgados para ejercer la representacion Judicial y extrajudicial de la Agencia en las acciones, mecanismos de control y procesos
qle se instauren en su confra © que ésta promueva en concordancia con 1as normas y procedimientos establecidos.
5. Monitorear y adelantar los procesos y litigios en los cuales tenga interés la Entidad en concordancia con las normas y procedimientos establecidos.
8. Impulsar e intervenir en las acciones judiciales, extrajudiciales y constitucionales en as cuales sea parte la Entidad, de acuerdo con la normatividad legal vigente.
7. ldentificar y mitigar los riesgos juridicos derivados de las actuaciones de la Entidad conforme a la normatividad establecida.
8 Elaborar los estudios de procedencia frente a eventuales procesos de conciliacion, extrajudiciales y judiciales fijando la posicion juridica de esta Oficina, de
zcuerdo con la nomatividad legal vigente.
! 4 Administrar, alimentar y garantizar la segundad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean
; requeridos iniema o extemamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion
| 10. Las demas que se e asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oporfunidad.
V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia
2, Estructura general de la ACR
3 Palitica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley
4, Sistema integrado de Gestion
5, Gestion Publica
6. Servicio al Ciudadano
% Redaccion y proyeceion de documentos técnicos
il Herramientas informaticas
g Ianeio bases de datos y sistemas de Informacion
{10.  Derecho Administrativo y contencioso administrativo
111, Derecho Contractual
12, Derecho Internacional Humanitario
13 Mecanismos altemativos de solucion de confiictos
14 Derechos Humanos
15 Justicia Transicional
16 Sistema General de! Proceso
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
| Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con |a organizacian Creatividad e innovacion

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con fas
funcicnes del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conacimiento en:| Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Derecho y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling academica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo,
Derecho y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley

L3N
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GRUPO DE NORMATIVA'Y CONCEPTOS

MANUAL DE FUNCIONES' Y COMPETENCIAS LABORALES

| IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 24

N° de cargos: Catorce (14)

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

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — OFICINA ASESORA JURIDICA - GRUPO DE NORMATIVA Y CONCEPTOS

. PROPOSITO PRINCIPAL

Identificar, elaborar promover y evaluar instrumentos normativos que permitan el desarrolio del proceso de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracién, asi como
adelantar la gestion de asuntos contenciosos de conformidad con las politicas trazadas para el logro de los objetives y misién de la Entidad,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar de acuerdo con las disposiciones vigentes, en el tramite y desamollo de los asuntos de caracter juridico de fa Entidad, atendiendo la reglamentacion,
metodologia y lineamientos internos y extemos definidos.

2. Participar en la elaboracion, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion, de las directrices juridicas que permitan establecer la unidad de
criterio en la interpretacion, aplicacion & implementacion de las disposiciones normativas concernientes a la politica de reintegracion,

3. Participar en la identificacion de necesidades de regulacion normativa; preparar y promover la adopcion, revision y ajustes de normas de caracter general que
posibiliten la ejecucion del proceso de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion. ;

4. Participar en el analisis y seguimiento de proyectos de ley y actos legislativos relacionados con la politica de reintegracion de acuerdo con las disposiciones
vigentes.

5, Desarrollar la compllacion, actualizacion y difusion de normas, jurisprudencia, doctring, procedimientos y demas informacion relacionada con el proceso de
Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion.

6.  Proyectar los actos administrativos que se requieran para la implementacion del proceso de reintegracion, que deban seradoptades por la Entidad, asi como
proponer y adelantar estudios e investigaciones de caracter juridico relacionados con la legislacion que rija el praceso de desarme, desmovilizacion y reintegracian,

7. Proyectar conceptos juridicas y responder consulias que le sean asignadas denfro de los tiempos establecidos para tal fin.

8.  Ejercer el mandato conferido mediante los poderes que e sean otorgados para ejercer la representacion judicial y extrajudicial de la Agencia en |as acciones,
mecanismos de control y procesos que se instauren en su contra o que &sta promueva de acuerdo con las disposiciones vigentes.

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 intema o extemamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de fa informacion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura general de la ACR

Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley
Sistema Integrado de Gestian

Gestion Publica

Servicio al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documentos t&cnicos
Herramientas informaticas

Manejo bases de datos y sistemas de informacion
Derecho Administrativo y contencioso administrativo
11, Derecho Constitucional

12.  Derecho Internacional Humanitaro

13, Derecho Procesal y Penal Colombiano

14.  Derecho Penal Internacional

15.  Derechos Humanos

16.  Justicia Transicional

17.  Sistema General del Proceso

S W N oD L

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conacimiento en:| Cuarentay tres (43) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Derecho y afines.

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

Tareta o matricula profesional en los casos regiamentados por ley.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:] Treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Derecho y afines

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

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

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titule profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Sesenta y siete (67) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Derecho y afines.

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

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion 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

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — OFICINA ASESORA JURIDICA - GRUPO DE NORMATIVA Y CONCEPTOS

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y hacer el seguimiento permanente a la agenda legislativa del Congreso de la Replblica, a la consolidacion de antecedentes legaies v jurisprudenciales y

demas informacion relacionada con la actividad legislativa, asi como apoyar la gestion de asuntos contenciosos de la Entidad de conformidad con los lineamientos
establecidos para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Analizar y hacer seguimiento a la agenda legislativa, proyectos de ley y actos legislativos que afectan directa o indirectamente los temas relacionados con la
Politica de reinegracion, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

2, Participar en |a identificacion de necesidades de reguiacion normativa relacionada con la agenda legislativa, preparando y promoviendo la adapcion, revision y
ajustes de normas de caracter general que posibiliten la ejecucion de la Politica de reintegracion de acuerdo con las necesidades de la Entidad.
3. Proyectar la respuesta a derechos de peticion y demas solicitudes de informacion que se requieran observando criterios de veracidad y confiabilidad de la
informacion.
4. Participar en las sesiones y plenarias de las comisiones de-Senado y Camara, donde se discutan temas de interés para la Entidad, o donde sea citado sl
Director General de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida,
5. ldentificar y monitorear los proyectos de ley que cursen en el Congreso y cuyo articulado tenga algin impacte en la politica de reintegracion de acuerdo a las
necesidades detectadas.
6. Participar en la elaboracion de las directrices juridicas que permitan establecer fa unidad de criterio en la interpretacion, aplicacion & implementacion de las
disposiciones normativas concernientes a la politica de reintegracion:
7. Pariicipar en las labores de bisqueda de antecedentes legales y jurisprudenciales de los proyectos de ley de interés para la Entidad, de acuerdo a lgs
lingamientos establecidos.
8.  Proyectar conceptos juridicos y responder consultas que le sean asignadas dentro de los tiempos establecidos para tal fin.
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 interma o extemamente, obsernvando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion,
10. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empled, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia
2. Estructura general de la ACR
3. Politica y proceso de reintegracién de personas y grupos armados al margen de la ley
4. Sistema Integrado de Gestion
5. Gestion Plblica
6. Senicio al Ciudadano
7 Redaccién y proyeccion de documentos técnicos
8. Herramientas informaticas
9. Manejo bases de datos y sistemas de informacion
10.  Derecho Administrativo y contencioso administrativo
11.. Derecho Procesal y Penal Colombiang
12, Derscho Internacional Humanitario
13.  Derechos Humanos
14, Justicia Transicional
15.  Derecho Constitucional y Parlamentaria
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromise con la organizacion, Creatividad e innovacion
Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo- profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Canacimiento en:
Derecho 'y afines.

Titulo de posgrado en |a modatidad de especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentacios por ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada con &l cargo.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en éreas relacionadas con las
funciones del cargo;

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglameritados por ley.

Dieciséis (16} meses de experiencia profesional relacionada con el cargo
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ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituio orofesional en disciplina academica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Cincuenta y dos {52) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo,
Derecho y afines

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
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RESOLUCION NUMERO 030

2

DE 2016. Hoja N°. 51

‘Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta
de Personal de Ia Direccion General de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y Grupos Alzados en

Armas

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 15
N° de cargos: Sesenta y seis (66}
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — OFICINA AS

ESORA JURIDICA - GRUPO DE NORMATIVA Y CONCEPTOS

Il PROPOSIT:

O PRINCIPAL

Proyectar respuestas a las tuielas de conformidad con los lineamientos establecidos pa
asi como apoyar el marco de defensa frente a posibles demandas.

ra tal fin, derechos de peticion y demas solicitudes presentadas a fa Entidad,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Farticipar en el tramite y desarrollo de los asuntos de caracter juridico de la Entidad de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

2. Participar y coerdinar el proceso de sistematizacion y actualizacion de ta jurisprudencia, doctrina y normas juridicas relacionadas con los temas misionales de
la Entidad de acuerdo con las politicas y procedimientos establecides y aplicando metodologias reconocidas.
3. Monitorear y adelantar los procesos y Iitigios en los cuales tenga interés la Entidad en concordancia con las normas y procedimientos establecidos.
4. |dentificary mitigar los riesgos juridicas derivados de las actuaciones de la Entidad observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
5. Participar en las labores de busqueda de antecedentes legales y jurisprudenciales de los temas que requiera la Entidad, observando criterios de veracidad y
confiabilidad de la informacion,
6. Atender as consultas legales referentes al proceso de Desarme, Desmovilizacion y Reintegracion de manera oporiuna y confiable.
7. Participar en el seguimiento a los pronunciamientos de las altas cortes en los cuales se emitan ordenes a |a Entidad, observando eriterios de veracidad y
confiabilidad de la informacion.
8. Proyectar conceplos juridicos y respander consultas que le sean asignadas dentra de los tiempos establecidos para tal fin.
8. Administrar, alimentar y garantizer a seguridad de los sistemas de infarmacion, gestién ylo bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean
requeridos interna o extemamente, 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. Constitucién Politica de Colombia
2. Estructura general de la ACR
3. Poliica y proceso de reintegracion de personas y grupos armades al margen de la ley
4. Sistema Integrado de Gestion
5. Gestion Plblica
6. Servicio al Ciudadano
7. Redaccion y proyeccion de documentos téchicos
8. Herramientas informaticas
g. IManejo bases de datos y sistemas de informacion
10.  Derecho Administrativo y contencioso administrativo
11.  Derecho Contractual
12, Derecho Procesal y Penal Colombiano
13, Justicia Transicional
14.  Derecho Civil y Procedimiento Civil
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario v al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la arganizacian Creatividad & innovacion
Adicionales cuando tenga persenal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Derecho 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.

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

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del Nicleo Basico de! Conocimiento en:
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.

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

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
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OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel; Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe Oficina
Codigo: 0137
Grado: 20
N°® de cargos: Une (1)
Dependencia: | Direccion General
Cargo del Jefe inmediato: | Director General

il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION — DESPACHO

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

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

de la misma

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

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,

2 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
Tecnaloglas de [a Informacion y las Comunicaciones, de conformidad con la normatividad 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 Entfidad.
4. Implementar acciones necesarias para propender por |a seguridad de la informacion exisiente en los sistemas de informacion y en los servicios informaticos de la Entidad,
cumpliendo con los estandares de calidad y oportunidad.
5 Generar esiralegias para la adecuada atencion de necesidades de soporte de los usuarios finales de los aplicatives informaticas, observando criterios de veracidad y
confiabilidad de la informacion.
6. Orientar el desamolio, implementacion y administracion del Sistema de Informacion para la Reintegracion — SIR y su articulacion con los sistemas necesarios para el
adecuado funcionamiento de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
| 7. 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 |a implementacion y sostenibilidad del Sistema de Gestion Integral y sus componentes, cumpliendo con los estandares establecidos,
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,
10.  Las demas que se le asignen y que correspandan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colembia
2 Eslructura general de la ACR
3 Politica y Proceso de Reintegracion de personas y grupos armades al margen de la ley
4. Sistema Integrado de Gestian
5. Gestion Publica
6 Servicio al Ciudadano
|7 Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos
8 Hemamientas informaticas
g Manejo bases de datos y sistemas de informacion
10.  Arquitectura empresarial
11, Derecho Contractual
12, (estion de Proyectos de Tl
13, Gobiemno en Linea
14, Seqguridad de la Infarmacion
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Origntacion a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion.
Transparencia. Toma de decisiones.

Compromiso con ia organizacion.

Direccion y desarrollo de personal.
Conocimiento del entomo.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del Nucleo Basico del Conacimiento en:
Ingenieria de Sistemas o Telematica y afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones 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.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada can el cargo

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en;
Ingemieria de Sistemas o Telematica y afines o Ingenieria Electronicz,
Telecomunicaciones y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
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ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas o Telematica y afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

QOchenta y ocho {88) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo

\3




RESOLUCIONNUMERO. 0 3 0 2 DE 2016. Hoja N°. 54

‘Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta

de Personal de la Direccion General de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y Grupos Alzados en
Armas’.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado: 1
N°® de cargos: Setenta y uno (71)
Dependencia; Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supenvisian directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - DESPACHO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procedimientos administrativos y técnicos que estan a cargo de la Oficina de Tecnologias de Ia Informacion, alendiendo a los usuarios que requieren soporte en
soluciones tecnologicas, de conformidad con las politicas institucionales y las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1l

2

Realizar las actividades de apoyo y tecnicas para el desarrollo de las funciones de la Oficina de Tecnologias de Ia Informacion de acuerde con las necesidades de la
Entidad y |a programacion establecida.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada sobre las funciones de la Oficina de Tecnologias de la Informacion, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Realizar |2 clasificacion de la informacion que se produzea en la ejecucion de las actividades de la dependencia y alimentar las bases de datos respectivas conforme a
las instruccianes recibidas, sugiriendo aliernativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

Brindar asistencia tecnica y administrativa de acuerdo con las disposiciones vigenies en la gestion documental del area de desempeno, manteniendo actualizado el archivo
y la correspondencia, para facilitar la consulta de la documentacion requerida y siguiendo los procedimientos establecidos para tal fin.

Alimentar los sistemas de infarmacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de recursos en los procesos relacionados con la dependencia y responder por
la exactitud de los mismos, cumplienda los procedimientos establecidos

Apoyar la realizacion de actas de las reuniones internas de la dependencia y hacer el sequimiento a las tareas resultanies de la misma de confarmidad 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 externamente, observando criterias 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

Rl o0eaoo s W

Constitucian Politica de Colombia

Estructura general de la ACR

Politica y Proceso de Reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley
Sistera Integrado de Gestidn

Gestion Publica

Servicio al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
Herramientas informaticas

Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion
Gestion de Servicios de T

Sistema de Gestion Documental

Servicio al Ciudadano

Gobierno en Linea

Herramientas informaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Compromiso con la organizacion.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Experticias Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano, Trabajo en equipo
Transparencia. Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnica profesional en disciplina academica del Nucleo Basico def | Tres (3) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas o Telematica y afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines o Ingeniena Industrial y afines,

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion supenor en disciplina académica del Nicleo | Doce (12) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas o Telematica y afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines o Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

3
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GRUPO DE SISTEMAS DE LA INFORMACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 24
N° de cargos: Catorce (14)
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien gjerza |a supervision directa

Il. _AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - GRUPO DE SISTEMAS DE LA INFORMACION
1. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear, coordinar, disefiar, implementar y hacer seguimiento a las actividades necesarias para garantizar la integracion, articulacian, desarrollo yio implementacion y
mantenimiento de los sistemas de informacién para la eficiente prestacion de los servicios y la efectiva operacion de los proceses de la Entidad,
IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, implementar, hacer sequimiento, evaluacion y control del plan estratégico de tecnologias de-la informacion y las comunicaciones, aplicado a la estratégica
institucional y a todas las dependencias en las necesidades informaticas, desamolios e implementacion de sistemas de informacion, de acuerdo con Ias politicas y
directrices de la Entidad y el Gobiemo Nacional.

2. Investigar, proponer, coordinar, disefiar e implementar estrategias, politicas, metodologias y proyectos de servicios, aplicativos y sistemas de informacion. involucrando
nuevas tecnologias 0 mejorando los recursos actuales y fa aplicacion de buenas practicas en procura de incrementar la productividad de los procesos misionales y de
apoyo, y proveer mecanismos que faciliten el acceso a la informacion para Ia toma de decisiones a todo nivel,

3. Coordinar la consolidacion y gestion del desarrolle y mantenimiento del Sistema de Informacion para la Reintegracién - SIR propendiendo que cumpla con los
requerimientos establecidos dentro de los procesos misionales y su articulacion e integracion con el Sistema de Gestion Integral y los demas sistemas de informacion y
senvicios informaticos de la Enfidad

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, metodos e instrumentos para mejorar la prestacion de los servicios de informacion y de las herramienias informaticas,
cumpliende con los requerimientos de los usuarios y el intercambio de informacion con Entidades extemas, aplicando estandares de calidad, oportunidad, eficiencia,
eficacia y efectividad.

5. Participar en los procesos de contratacion y supervision suscritos por la Entidad relacionados con la adquisicion, implementacion y mantenimiento de los sistemas de
informacion, asi como en aquellos relacionados con los convenios de intercambio de informacion de acuerdo con las disposiciones legales vigentes

6. Coordinar los planes, programas, proyectos y las acciones tendientes a consolidar los proceses, servicios tecnologicos, aplicatives y sistemas de infarmacion de la Entidad,
de manera articulada con las demas oficinas y asesorar y apoyar su implementacion en el marco del Sistema de Gestion de Calidad.

7. Analizar y evaluar los informes, estadisticas e indicadores relacionados con los sistemas de informacion a su cargo, realizando o3 ajustes pertinentes para fa mejora
continua conforme a las necesidades detectadas, de acuerdo con los procedimientos definidos.

8. Atender a los usuarios intemos frente a las necesidades tecnologicas implementando soluciones efectivas y mejoras a los sistemas de Informacion de la Entidad, en
coordinacion con las dependencias que lo requieran, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad en el servicio.

9. Participar en la formulacion, disefio, promocian, implementacion y seguimiento del Plan del Sistema de Gestion de Sequridad y Proteccion de la Informagion acorde con
los lineamientos establecidos por el Gobierno Nacional y articulado con el Plan de Seguridad Integral y los lineamientos de la Entidad,

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,

11, 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 ACR

Palitica y Proceso de Reintegracion de personas y grupos ammados al margen de la ley
Sistema Integrado de Gestion

Gestion Publica

Servicio al Ciudadano

Redaccion y prayeccion de documentos técnicos
Herramientas informaticas

Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion
10, Arguitectura de informacion

11, Arquitectura de software

12, Gestion de Proyectos de Tl

13.  Gestion de Requerimientos Tecnologicos

14, Gestion de Servicios de Tl

15.  Gobiemoen Linea

16.  Hemamientas de desarrolio

17.  Inteligencia de Negocios

18.  Seguridad de la Informacion

18.  Derecho Contractual

S0 ORI T RS

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia Profesional,
Transparencia. Trabajo en Equipo y Colaboracion.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo.
Toma de Decisiones

_VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
_ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Trtulq plmfesiona] en disciplina academica del Nucleo Basico del Conocimiento en: | Cuarenta y tres {43) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Ingenieria de Sistemas o Telematica y afines o Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

|
U
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ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titwlo profesional en disciplina académica del Mucleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas o Telematica y afines o Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
yafines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con fas funciones
del cargo,

Tarjeta o matricula profesional en os casos reglamentados por ley.

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

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling academica del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas o Telematica y afines o Ingenieria Elecironica, Telecomunicaciones
y afines

Taneta o matricula profesional en ios casos reglamentados por ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

®
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

i, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
| Cadigo: 2028
Grado: 21
N° de cargos: Diecisiete (17}
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - GRUPO DE SISTEMAS DE LA INFORMACION

fil. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar, monitorear, disefar, desarrollar, realizar pruebas y puesta en produccion de las soluciones informaticas de inteligencia de negocios y de informacion geografica,
acordes con los lineamientos técnicos y requerimientos de los clientes internos y externos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, organizacion, disefio, ejecucién y control del plan estratégico de tecnologias de la informacion y las comunicaciones, aplicado a la estratégica
institucional y a todas las dependencias en las necesidades informaticas, desarollos e implementacion de sistemas de informacion, de acuerdo con las politicas y
directrices de la Entidad y el Gobiemo Nacional.

la informacion, la interoperabilidad de los sistemas y procesos de integracion en busca de una mejora continua de la arquitectura adoptada y cumpliendo las normas,
poliicas y mejores practicas establecidas.

3. Liderar, planear, ejecutar y hacer sequimiento a las etapas de analisis, disefio, desarrollo e implementacion de los sistemas misionales y de apoyo bajo la plataforma de
la Entidad, asegurando la arficulacion, integracién y consolidacion del Sistema de Informacion para la Reintegracion — SIR, el Sistema de Gestion Integral y demas
aplicativos y servicios a su cargo; asi como, atender los requerimientos de intercambio de informacion con Entidades extemas, sin vulnerar la seguridad e integridad de
la informacion, de acuerdo con la normatividad vigente, las politicas, lineamientos y procedimientos establecidos.

4, Liderar, planear, ejecutar y hacer seguimiento de las etapas de analisis, disefio, desarrolio e implementacion de proyectos de Inteligencia de Negocio y proyectos de
Sistemas de Informacion Geografica y generacion de mapas tematicos dentro del marco de la Infraestructura Colombiana de datos espaciales, con el proposito de
participar en los procesos de generacion de informacién y toma de decisiones de la Entidad, de acuerdo can los procedimientos establecidos.

[ 5. Analizar, disefiar y estructurar bases de datos espaciales, data warehouse y procedimientos ETL que permitan la integracion de datos de diferentes fuentes sistemas de

informacian de la Entidad, permitiendo disponer de informacién cualitativa y cuantitativa de calidad para el fortalecimiento de los procesos de analisis de la informacion
de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Investigar, proponery promover proyectos que generen altemativas de innovacion, que permitan mejorar la prestacion de los servicios informaticos y que cumplan con
eficacia y eficiencia la mision institucional.

7. Desarrollar técnicas, métodos y mecanismos para implementar la seguridad en los sistemas de informacion y acceso a la informacion sistematizada de la Entidad, de
acuerdo con los lineamientos y normativa vigente.

8 Participar en la adquisicion y contratacion de bienes y/o servicios informaticos, apoyando los aspectos técnicos de los procesos contractuales segun las necesidades
detectadas.

8. Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion ylo 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.

2. Coordinar y definir la arquitectura de software, ariculando los diferentes sistemas de informacién, gestionando los requisitos funcionales y no funcionales, la calidad de |

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

r
2
3
4.
5. Gestion Publica
5.
7
8
9

Constitucion Politica de Colombia

Estructura general de la ACR

Politica y Proceso de Reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley
Sistema Integrado de Gestion

Servicio al Ciudadano
Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos
Herramientas informaticas
; Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion

10.  Arquitectura de informacion

11, Amuitectura de software

12.  Gestion de Proyectos de Tl

13.  Gestion de Requerimientos Tecnologicos

14.  Gestion de Servicios de Tl

15.  Gobiemoen Linea

16. Herramientas de desarrollo

17.  Inteligencia de Negocios

18.  Sistemas de Informacion Geografica

19.  Seguridad de la Informacion

20.  Derecho Contractual

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Orientacion a resuliados. Aprendizaje Continuo.
| Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia Profesional.
Transparencia. Trabajo en Equipo y Colaboracion.
Compromiso con |a organizacion. Creatividad e innovacion.
Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo.
Toma de Decisiones.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en: | Treinta y cuatre (34) meses de experiencia profesicnal refacionada con el cargo.
ingenieria de Sistemas o Telematica y afines, Ingenieria Catastral y Geodesta o
ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines.

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

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
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ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tltulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas o Telematica y afines, Ingenierla Catastral y Geodesta o
Ingenieria Electranica, Telecomunicaciones y afines

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

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

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas o Telematica y afines, Ingenieria Catastral y Geodesta o
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2078

Grado: 19

N° de cargos: Treinta y uno (31)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza |a supervision directa

Il. _AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - GRUPO DE SISTEMAS DE LA INFORMACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y ejecutar las etapas de analisis, disefio, desarrollo & implementacion de las soluciones informaticas definidas, acordes con los lineamientos técnicos y requerimientos

de los

clientes intemos y externos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la formulacion, organizacion, disefio, jecucion y control del plan estratégico de tecnologias de la informacion y fas comunicaciones, aplicado a ia estratégica
institucional y a todas las dependencias en las necesidades informaticas, desarrallos e implementacion de sistemas de informacion, de acuerdo con las politicas y
directrices de la Entidad y el Gobiemo Nacional.

2. Liderar, planeary ejecutar las etapas de analisis, disefio, desarrollo & implementacion de los sistemas misionales y de apoyo bajo ia plataiorma de la Entdad, asegurando
la articulacion, integracion y consolidacion del Sistema de Informacion para la Reintegracion — SIR, el Sistema de Gestion Integral y demas aplicativos y servicios a su
£argo; asi como, atender los requerimientos de intercambio de informacion con Entidades externas, sin vulnerar la seguridad e integridad de la informacion, de acuerdo
con la normatividad vigente, las polificas, lineamientos y procedimientos establecidos.

3. Paricipar en la definicion y planeacion de los proyectos de ingenieria de software que adopten y actualicen los sistemas de informacion, involucrando nuevas tecnologias
y la-aplicacion de mejores practicas para la solucion a las necesidades tecnologicas de la ruta de reintegracion y de apoyo de a Entidad.

4. Atender a los usuarios internos frente a las necesidades tecnologicas implementando soluciones efectivas y mejoras a los sistemas de informacion de la Entidad, en
coordinacion con las dependencias que lo reguieran, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad en el servicio.

5. Aplicar las tecnicas, métodos y mecanismos que implementan la seguridad en los sistsmas de informacién de acuerdo con los lineamientos y normativa vigente.

6. Participar en los grupos de trabajo que conforme la Entidad para la farmulacion y ejecucion de proyectos que generen aliemativas de innovacion, y que cumplan con
eficacia y eficiencia la mision institucional.

7. Preslar apoyo en la adquisicion y confralacion de bienes y/o servicios informaticos, participando en los aspectos tecnicos de los procesos contractuales de acuerdo con
las necesidades de |z Entidad y Ja programacion establecida

8. Administrar, alimentar y garantizar la sequridad 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 fa 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 ACR
3. Politica y Proceso de Reintegracion de persanas y grupos armados al margen de la ley
4. Sistema Integrade de Gestion 2
5 Gestion Publica |
6.  Senvicio al Cludadano |I
7. Redaccion y proyeccion de documentos t&cnicos
8 Heramientas informaticas
9. Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion
10.  Arquitectura de informacion
11, Arguitectura de software
12.  Gestion de Proyectos de Tl
13, Gestion de Requerimientos Tecnologicos
14, Gestion de Servicios de Tl
15, Gobierno en Linga
18.  Herramientas de desarrollo
17.  Inteligencia de Negocios
18.  Seguridad de fa Informacicn
19.  Derecho Contractual
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orieniacion a resultados. Aprendizaje Continuo

Crientacion al usuario y al ciudadano. Experticia Profesional

Transparencia. Trabajo en Equipo y Colaboracion

Compromise con la organizacion, Creatividad e innovacion

Adicionales cuando tenga personal a cargo,
Liderazgo de Grupos de Trabajo.
Toma de Decisiones,

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del Niicleo Basico del Conocimiento en: | Veinfiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Ingenieria de Sistemas o Telemafica y afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones 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,
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ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conccimiento en | Dieciséls (16) meses de experiencia profesional relacionada con el cago
Ingenieria de Sistemas o Telematica y afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

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

Tarjeta 0 matnicuia profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del Nucleo Basico del Conocimiento en: | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Ingenieria de Sistemas o Telematica y afines o Ingenieria Electronica,
| Telecomunicaciones y afines

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

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 1"

N° de cargos: Treinta y dos (32) o
Dependencia: Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - OFICINA DE TECNOLGGIAS DE LA INFORMACION - GRUPO DE SISTEMAS DE LA INFORMACION

lll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrolio & implementacion de nuevos programas y mejoramientos a las soluciones de software, acorde con la normativa vigente y los lineamienios
impartidos:

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participaren la formulacion, organizacion, disefio, ejecucion y control del plan estratégico de tecnologias de la informacion y las comunicaciones y demas planes requeridos
por la Entidad, articulados con la planeacion estrategica institucional y todas las dependencias en lo correspondiente a las necesidades de aplicaciones informaticas,
desarrollos e implementacion de sistemas de informacion, de acuerdo con las politicas y directrices del Gobierno Nacional.

2. Ejecutar las etapas de analisis, disefio, desamollo e implementacion de los sistemas misionales y de apoyo bajo la plataforma de la Entidad, asegurando |a articulasion,
integracion y consolidacion del Sistema de Informacion para la Reintegracion — SIR, el Sistema de Gestion Integral y demas aplicativos; asi como, atender los
requerimientos de intercambio de informacidn con Entidades externas, sin vulnerar la seguridad e integridad de la informacion, de acuerdo con la normatividad vigente,
las politicas, lineamientos y procedimientos establecidos.

3. Desarmollar los componentes de los sistemas de informacion bajo plataforma establecida en la Entidad 'y los lineamientos impartidos acordes con la normatividad vigente,
las politicas, lineamientos y procedimientos establecidos.

4,  Realizar pruebas técnicas de acoplamiento y mediciones de rendimiento de las hemamientas implementadas orientandose a los procedimientos y requerimientos
aprobados de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos y aplicando metodologias reconocidas.

5. Atender a los usuarios interos y externos de la oficina; orientando y gestionando soluciones efectivas acordes con los procedimientos establecidos en la Oficina de
Tecnologias de la Informacian,

8. Implementar las nomas tecnicas de calidad establecidas por la Enfidad en los procescs, procedimientos y actividades asignadas, con el fin de garantizar la eficiente
prestacion del servicio, de acuerdo con los procadimientos establecidos.

7. Aplicar Ias técnicas, los métedos y los mecanismos que implementan la seguridad de los sistemas de informacion en las Soluciones Informaticas, de acuerdo con las
necesidades de |a Entidad,

8 Prestar apoyo en la adquisicion y contratacion de bienes y/o servicios informaticos, apoyando los aspectos técnicos de los procesos contractuales seglin las necesidades
detectadas.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Palitica de Colombia

2 Estructura general de la ACR

3. Politica y Procesa de Reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley

4, Sistema Infegrado de Gestion

B Gestion Publica

6. Servicio al Ciudadang

4 Redaccion y proyeccion de documentos téenicos

8. Herramientas informaticas

9 Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacian

10, Arguitectura de informacion

1. Arquitectura de software

12, (Gestion de Proyectos de Tl

13, Gestion de Requerimientos Tecnologicos

14, Gestion de Servicios de Tl

18.  (obiemoen Linea

16, Herramientas de desarmollg

17, Inteligencia de Negocios

18, Seguridad de la Informacion

19,  Derecho Contractual

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo. [
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia Profesional.
Transparencia. Trabajo en Equipo y Colaboragidn. ]
Compromiso con la organizacion. Creatividad & innovacion. !

Adicionales cuando tenga personal a cargo:

Liderazgo de Grupos de Trabajo.

Toma de Decisiones.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimianto en: | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con el carga.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y ‘afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en;
Ingenigria de Sistemas o Telematica y afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

Seis (6) meses de expetiencia profesional relacionada con el cargo.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Tecnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo e 1|
Codigo: 3124
Grado: 17
N° de cargos: Setenta y ocho (78)
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - GRUPO DE SISTEMAS DE LA INFORMACION
li. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la implementacion y prestacidn de servicios informaticos en cuanto al disefic grafico de las interfaces de usuario, pruebas técnicas, elaboracion de manuales e
instrumentos y apoyar la administracion de la informacion y gestion de los portales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la realizacion de los disefios, actualizaciones, recomendaciones graficas y de presentacion de la informacion, en las funcionalidades desarrolladas en el grupo de
Sistemas de Informacion acordes con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida,

2. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa de los sistemas de informacion adaptados por la Entidad, de acuerdo con instrucgiones recibidas,

3, Elaborar la documentacion de los Instructivos de Usuario Final de fas aplicaciones desarmoliadas y los servicios informaticos o instrumentos para apoyo a la gestion de la
Entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4, Apoyar la publicacion de documentos expedidos por la Entidad en los ambientes de divulgacion adoptados de acuerdo con los lineamientos de la Oficina de Tecnologlas
de la Informacion.

5. Elaborar estadisticas e informes sobre funcionamiento de los portates y el cumplimiento de las normativas vigentes y documentar los servicios a su cargo

6. Apoyo en la realizacion de pruebas técnicas de las aplicaciones y servicios implementados por la Entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos

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

8. Aplicar las tcnicas, los métodos y los mecanismos que implementan la seguridad de los sistemas de informacion en las Soluciones Infarmaticas, con criterios de calidad
y oportunidad.

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

10. Las demas que se ie asignen y que cormespondan a la naturaleza del empleo, cumpliend estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Estructura general de la ACR

3. Politica y Proceso de Reintegracion de personas y grupos armados al margen de fa ley

4. Sistema Integrado de Gestian

5. Gestion Publica

6. Senvicio al Ciudadano

T Redaceion y proyeccion de documentos técnicos

B. Herramientas informaticas

9 Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion

10.  Gestion de Requerimientos Tecnologicos

11, Gobiemno en Linea

12 Herramienta de administracion de informacion

13.  Disefio Grafico

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en equipo
Transparencia. Creatividad e innovacion.

Compromisc con la organizacion,

Vil. _REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica en disciplina académica del Nucleo Basico del | Nueve (9) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas; Telematica y afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines o Disefio Grafico.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolbgica con especializacion en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines o Disefio Grafico.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afies de educacion superior en disciplina académica de! | Seis (6) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Nucleo Basico de! Conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicacionss y afines o Disefio Grafico .

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afic de educacion superior en disciplina académica del Nucleo | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia relacionada con el cargo
Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines o Diseno Grafico.

_—
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GRUPO DE INFRAESTRUCTURA Y SOPORTE

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLED
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028
Grado: 24
N° de cargos: Catorce (14)
Dependencia; Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supenvision directa

Il AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - GRUPO DE INFRAESTRUCTURA Y SOPORTE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, coordinar, disefiar, implementar, mantener y gestionar la infraestructura tecnoldgica y el soporte técnico requerido para la adecuada prestacion de los servicios
tecnologicos y la continuidad en la operacidn de los procesos de la Entidad, garantizando la alineacion de la tecnologia con los procesos del negocio, de acuerdo con
los procedimientos establecidos y mejores practicas adoptadas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Formular, implementar, hacer seguimiento y evaluacion y control del plan estratégico de tecnologias de la informacién y las comunicaciones, aplicado a la
estratégica institucional y a todas las dependencias en las necesidades informaticas, desarrollos e implementacion de infraestructura tecnologica, de acuerdo con
las politicas y directrices de la Entidad y el Goblerno Nacional.

2. Investigar, analizar, proponer y promover |a aplicacién de estrategias, politicas, lineamientos, metodologias, estandares, indicadores y nuevos servicios para
optimizar el uso y aprovechamiento de la tecnologia, la informacion y las comunicaciones de datos para innovar y mejorar la gestion de la Entidad con eniterios de
calidad y oportunidad.

3. Coordinar la gestion de la infragstructura y soporte requerido para consclidar el Sistema de Informacion para la Reintegracion - SIR para el seguimiento, monitoreg
y evaluacion de los participantes del proceso de reintegracion y su articulacion con el Sistema de Gestion Integral y los demés sistemas de informacion y servicios
informaticos de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Disenar, desarroliar, implementar, realizar transferencia de conocimiento y hacer seguimiento a los servicios y soluciones informaticas que promuevan el desarrollo
tecnologico mediante gl uso de las mejores practicas que propendan por g Innovacian y el mejoramiento continug de los procesos institucionales v la sostenibilidad
del Sistema de Gestion Institucional,

5. Coordinar la elaboracion de estadisticas, indicadores de cada uno de |os servicios prestados por €l grupo, realizando la evaluacion, seguimiento, recomendaciones
y presentacion de informes de gestion, de acuerdo con los procedimientos establecidos,

6. Coordinar la formulacion, disefio, pramocion, implementacion y seguimiento del Plan del Sistema de Gestion de Seguridad y Prateccion de la Informacion agorde
con los lineamientos establecidos por el Gobierno Nacional y articulado con el Plan de Seguridad Integral y los lineamientos de la Entidad.

| 7. Coordinar los planes, programas, proyectos y las acciones tendientes a consolidar los procesos de soporte a usuarios y de implementacion de infraestructura

tecnolégica de la Entidad, de manera articulada con las demés oficinas y asesorar y apoyar la implementacion de dichos procesos en el marco del Sistema de
Gestion de Calidad. Asi mismo, analizar y evaluar los informes, estadisticas e indicadores relaclonados con los servicios fecnologicos a su carga y realizar los
ajustes pertinentes para la mejora continua conforme a las necesidades detectadas, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8 Coordinar la atencian de los requerimientos a los usuarios internos frente a las necesidades tecnoldgicas implementando seluciones efectivas y mejoras a los
sistemas de informacion de la Entidad, en coordinacion con las dependencias: que lo requieran, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad en el servicio.,

9 Formular el plan de adquisiciones y contratacion de tecnologias de la informacién sequn las necesidades detectadas en la Entidad, y coordinar la elaboracion de
los términas de referencia y requerimientos tecnicos para la adquisicion y contratacion de bienes y servicios de tecnologias de la informaciéon y comunicacion de
datos, participar en la evaluacion y seleccion y llevar a cabo |as supervisiones para garantizar su cumplimiento, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

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 interma ¢ externamente, observande criterios de veracidad y confiabilidad de la informacian,

11, 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 ACR
3 Palitica y Proceso de Reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley
4. Sistema Integrado de Gestion
5 Gestion Plblica

6 Servicio al Ciudadano

7é Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos

8. Herramientas informaticas

9. Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion

10.  Infraestructura Tecnologica

11, Gestion de Proyectos de Tl

12, Gestion de Senvicios de Tl

13.  Gestion de Base de Datos

14, Seguridad de la Informacion

15, Gestion del Riesgo

16.  Gobierncen Linea

17.  Derecho Contractual

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia Profesional,
Transparencia. |Trabajo en Equipo y Colaboraciéon.
Compromiso con |a organizacion. Creatividad & innovacion.

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo.
Toma de Decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titula profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico del Conocimientaen: | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria Electranica,
Telecomunicaciones y afines,

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

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

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones v afines.

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

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

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

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica def Nucleo Basico det Conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria Electionica,
Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Sesenta y siete (B7) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo. |
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 21

N® de cargos: Diecisiete (17)

Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il,_AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL ~ OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - GRUPO DE INFRAESTRUCTURA Y SOPORTE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar ef Sistema de Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacion, gestionando los servicios de la infragstructura tecnologica que le sean designados de
acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida,

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1,

Participar en la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion del plan estratégico de tecnologias de |a informacion y las comunicaciones y demas planes
requeridos por la Entidad, articulados con la planeacion estrategica institucional y fodas las dependencias en lo correspondiente a las necesidades de seguridad y
proteccion y gestion de riesgos informaticos, de acuerdo con fas politicas y directrices del Gobierno Nacional.

2. Elaborar, documentar, actualizar, monitorear y hacer seguimiento al Plan del Sistema de Gestion de Segundad y Proteccion de la Informacion y gestion de riesgos
articulandolos con los demas planes que se generan en ia Entidad y que fengan proyectos ylo actividades relacionados, y presentar los informes de avance y
seguimiento al cumplimiento de las metas que se establezcan de acuerdo con las disposiciones vigentes.

3 Investigar y proponer estrategias, politicas, lineamientos, estandares, proyectos y actividades de soluciones informaticas que innoven con nuevos servicios ylo
mejoren los actuales para incrementar la productividad y el adecuado funcionamiento de la Entidad, principalmente en lemas relacionados con la Gestion de
Segunidad y Proteccion y gestion de riesgos de la Informacion, , de acuerdo con los procedimientos establecidos

4. Planear, ejecutar, administrar, gestionar, monitorear, evaluar y hacer seguimiento de los servicios que le sean asignados, de acuerdo con las polificas y
procedimientos establecidos llevande a cabo acciones de mejora continuz.

5. Pramaver la aplicacion de metodologias y estandares de la industria de TICs en el proceso de disefio, implementacion y soporte de los servicios tecnologicos a su
cargo, de acuerdo con las directrices impartidas por la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

5. Participar en la adquisicion, contratacion y supervision de bienes ylo servicios de tecnologias de la informacion y comunicacion de datos, en los aspectos tecnicos
de los procesos contracluales segun las necesidades detectadas, y brindar las recomendaciones en los temas de seguridad y proteccion de la informacian y gestion
de riesgos informaticos, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Efaborar, implementar y realizar pruebas de planes de contingencia gue aseguren |a disponibilidad de los servicios tecnolagicos y sistemas de informacian de la
Entidad, de acuerdo a las necesidades identificadas en coordinacion con los responsables de las diferentes dependencias.

8. Coordinar con el Grupo de Sistemas de Informacion y demas dependencias la articulacian para la seguridad y proteccion de la informacion y gestion de riesgos
informaticos para afianzar su dispanibilidad, integridad y confiabilidad en el Sistema de Informacion para la Reintegracion — SIR y demas sistemas y aplicativos
misionales y de apoyo de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion yio 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 e asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1 Constitucion Palitica de Colombia
2 Estructura general de la ACR
3 Politica y Proceso de Reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley
4 Sistema Integrado de Gestion
5. Gestion Publica
5. Servicio al Ciudadano
£ Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
8. Herramientas informaticas
9. Ianejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion
10.  Infraestructura Tecnologica
1. Gestion de Proyectos de Tl
12, Gestion de Senvicios de Tl
13, (estion de Base de Datos
14, Seguridad de la Informacion
18, Gestion del Riesgo
16, Gobiemoen Linea
17.  Derecho Contractual
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.

Orientacion al usuario y al ciudadano, Experticia Profesional,

Transparencia. Trabajo en Equipo y Colaboracion.

Compromiso con |a organizacion. Creatividad e innovacion,

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Liderazge de Grupos de Trabajo.
Toma de Decisiones
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo profesional en disciplina academica del Nucleo Basico del Conocimienio
en: Ingenieria de Sistemas, Telemalica y afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

Titulo de pesgrade en la modalidad de especializacion 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.
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ALTERNATIVA 1 |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento | Veinlidos (22) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afinés o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacicnadas con las
funcionies del cargo.

Tarjeta o matricuia profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del Nucleo Basico del Conocimiento | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en. Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines,

Tarjeta o mairicula profesional en los casos reglamentados por ley.

oS,
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. _IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesignal
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 21
N° de cargos: Diecisiete {16)
| Dependencia: Donde se ubique el empleo
| Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza |a supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - GRUPO DE INFRAESTRUCTURA Y SOPORTE

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la planeacion y arquitectura de infraestructura y platatorma tecnologica de la Entidad y gestionar los servicios de la infraestructura tecnologica que le sean
designados te acuerdo con las necesidades de la Entidad y ia programacion establecida,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la farmulacion, implementacion, sequimiento y evaluacion del plan estratégico de tecnologias de la informacian y las comunicaciones y demas planes
requeridos por | Entidad, articulados con la planeacion estratégica institucional y todas las dependencias en lo cormespondiente a las necesidades de infraestructura,
plataforma y capacidad, de acuerdo con las politicas y directrices del Gobiemo Nacional.

2. Elaborar, documentar, actualizar, monitorear y hacer seguimiento a los planes, proyectos ylo actividades de la arquitectura de la infraestructura y plataforma
tecnologica de la Entidad y su gestion de capacidad y disponibilidad para soportar la informacion, los servicios tecnologicos y los sistemas de informacion y
aplicativos y su Integracion con |a arquitectura de la Entidad, de software y de la informacion y presentar los informes de avance y seguimiento al cumplimienta de
las metas que se establezcan de acuerdo con las disposiciones vigentes.

3. Investigar y proponer estrategias, politicas, lineamientos, estandares, proyectos y actividades de soluciones informaticas que innoven con nuevos servicios ylo
mejoren los actuales para incrementar la productividad y el adecuado funcionamiento de la Entidad, principalmente en temas relacionados con la infraestructura y
plataforma y en la gestion de la disponibilidad y capacidad de las tecnologias de la informacion y comunicasion de datos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos,

4. Planear, ejecutar, administrar, gestionar, monitorear, evaluar y hacer seguimiento de los servicios que le sean asignados, de acuerdo con las politicas y
procedimientes establecidos llevando-a cabo acciones de mejora continua.

5. Pmomaver la aplicacion de metodologias y estandares de la industria de TICs en el proceso de disefio, implementacién y soporte de los servicios tecnoldgicos a su
cargo, de acuerdo con las directrices impartidas per la Oficina de Tecnolegias de la Informacion.

6. Participar en |a adguisicion, contratacion y supervision de bienes y/o servicios de tecnologias de la informacion y comunicacion de datos, en los aspectes téenicos
de los procesos contractuales segin las necesidades detectadas, y brindar las recomendaciones en los temas de infragstructura y plataforma tecnoldgica.

7. Apoyar la elaboracion, implementacion y pruebas de los planes de contingencia que aseguren fa disponibilidad de los servicios tecnologicos y sistemas de
informacian de la Entidad, de acuerdo a las necesidades identificadas en coordinacion con los responsables de las diferentes dependencias.

8. Coordinar con el Grupo de Sistemas de Informacitn y demés dependencias la articulacion e integracion de los sistemas de informacion y aplicativos y los servicios
de tecnologias de la informacion y comunicacion de datos consolidando el Sistema de Informacion para {a Reintegracion —SIR y el Sistema de Gestion buscando
una infraestructura y plataforma estable y segura, de acuerdo con les procedimientos establecidos,

9. Administrar, alimentar y garantizar |a sequridad de los sistemas de informacion, gestion yfo bases de datosa su cargo, presentando los informes que sean requeridos
interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacian.

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 ACR
3 Palitica y Proceso de Reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley
4 Sistema Integrado da Gestion
8, Gestion Publica
6 Servicio al Ciudadano
7. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
8 Herramientas informaticas
9, IManejo Bases de Dalos y Sistemas de Informacian
10.  Infraestructura Tecnologica
11, Gestian de Proyectos de Tl
12, Gestion de Servicios de Tl
13, Gestion de Base de Datos
14, Seguridad de la Informacion
15, Gestion del Riesgo
16.  Gobiemoen Linea
17, Derecho Contractual
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Aprendizaje Continua,

Origntacion al usuario v al ciudadano, Experticia Profesional.

Transparencia. Trabaje en Equipo y Colaboracion.

Compromise con la organizacion, Creatividad & innovacion.

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo.
Toma de Decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Ingenigria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones 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,

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
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ALTERNATIVA 1 |

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del Nucleo Basico del Conocimiento
en. Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

Titulo de posgrade en la modalidad de maestria en dreas relacionadas con las
funciones del carge.

Tarjeta ¢ matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

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

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimient
en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria Elecironica,
Telecomunicaciones y afines,

Tarjeta o matricula profesional en los cases reglamentados por ley.

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional refacionada con el cargo.

i
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 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

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - GRUPO DE INFRAESTRUCTURA Y SOPORTE

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los servicios de bases de datos y almacenamiento y recuperacion de |a informacion de la Entidad de conformidad con los lineamientos de Gobiemo Nagional y
los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y opertunidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1,

Participar en la formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion del plan estratégico de tecnologias de la informacion v las comunicaciones y demas planes
requeridos por la Entidad, articulados con la planeacion estratégica institucional y todas las dependencias en lo comespondiente a las necesidades de bases de
datos, almacenamiento ¥ recuperacion de la informacion, de acuerdo con las politicas y directrices del Gobierno Nacional.

Elaborar, documentar, actualizar, monitorear y hacer sequimiento a los planes, proyectos ylo actividades de |a arquitectura de 2 informacién estructurada y no
estructurada, su preservacion y conservacion y recuperacion para soporiar la informacidn, los servicios tecnologicos y los sistemas de informacion y aplicativos y
su integracian con la arquitectura de fa Entidad, del software y de la infraestructura y plataforma y presentar los informes de avance y seguimiento al cumplimiento

Investigar y proponer estrategias, politicas, lingamientos, estandares, proyectos y actividades de soluciones informaticas que innoven con nuevos servicios yo
mejoren los actuales para incrementar la productividad y el adecuado funcionamiento de la Entidad, principalmente en temas relacionados con las bases de datos,

MMonitorear el correcto funcionamiento y €l rendimierto de las bases de datos de la Entidad y optimizar el uso de los recursos técnicos asignados, de conformidad
Planear, ejecutar, administrar, gestionar, monitorear, evaluar y hacer seguimiento de los servicios que le sean asignados, de acuerdo con las politicas y

Participar en la adquisicion, contratacion y supervision de bienes y/o servicios de teenclogias de la informacion y comunicacion de datos, en los aspectos técnicos
de los procesos contractuales segun las necesidades detestadas, y brindar las recomendaciones en los temas de bases de datos, almacenamiento y recuperacion

Participar en la elaboracion, implementacion y pruebas de los planes de contingencia que aseguren la disponibilidad de los servicios tecnologicos v sistemas de

Participar en la articulacion e integracion de los sistemas de informacién y aplicativos y los servicios de tecnologias de la informacion y comunicacion para la
consolidacion del Sistema de Informacion para la Reintegracion — SIR y &l Sistema de Gestién propiciando los ambientes para una adecuada gestion de la calidad

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

2,
de las metas que se establezcan de acuerdo con las disposiciones vigentes.
3,
almacenamiento y recuperacion de |a informacion estructurada y no estructurada, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
4,
con las mejores practicas
5
procedimientos establecidos llevando a cabo acciones de mejora continua,
6.
de informacion estructuraday no estructurada, de acuerdo con os procedimientos establecidos.
A
informacion de la Entidad, de acuerdo a las necesidades identificadas en coordinacidn con los respensables de las diferentes dependencias.
8.
de la informacién, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
9
interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion,
10,

Las demas que s le asignen y que comespondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad v operunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

RO oD DN O A WN

Constitucion Politica de Colombia

Estructura general de la ACR

Paolitica y Proceso de Reintegracion de personas y grupos amados al margen de la ley
Sistema Integrado de Gestidn

Gestion Publica

Servicio al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
Herramientas informaticas

Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion
Infraestructura Tecnologica

Gestion de Froyectos de Tl

Gesticn de Servicios de Tl

Gestion de Base de Datos

Seguridad de la Informacion

Gestion del Riesgo

Gobierno en Linea

Derecho Contractual

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadana. Experticia Profesional,
Transparencia, Trabajo en Equipo y Colaboracion.
Compremiso con |2 organizacian Creatividad e innovacian,

Adicionales cuando tenga personal a cargo
Liderazgo de Grupos de Trabajo.
Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por fey.

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

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
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ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica del Micleo Basico del Conocimiento
en. Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglameniados por ley.

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

ALT

ERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento
en: Ingenieria de Sistemas, Telemafica y afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Cincuenta y dos {52) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

®
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesicnal Especializado
Codigo: 2028
Grado: 13
N° de cargos: Cinco {5)
Dependencia; Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato: |

Quien ejerza |a supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - GRUPO DE INFRAESTRUCTURA Y SOPORTE

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los planes, programas y proyectos de tecnologia que le sean asignados y prastar los servicios de soporte de acuerde con las politicas y procedimientos
establecidos y aplicando metodologias reconocidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Ser enlace con la Oficing Asesora de Planeacion para los requerimientos del Sistema de Gestion de Calidad y dar las alertas para garantizar el cumplimiento de
las compromises de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos establecidos,

2. (estionar los planes, programas, proyectos y servicios tecnoldgicos que le sean asignados, manteniendo actualizada la dosumentacion de acuerdo con los
lineamientos establecidos y los procedimientos definidos en el Sistema de Gestion Integral de Calidad de la Entidad,
3. Prestar soporte a los usuarios finales en uso de los servicios informéticos de la Entidad, conforme a los lineamientos y parametros prestablecidos.
4. Propener e implementar los procedimientos € Instrumentos requeridos para innovar y/o mejorar la prestacion de los servicios a su cargo en términos de calidad y
oportunidad.
5. Realizar la gestion y el control del licenciamiento de software de la Entidad, de conformidad con la nermativa vigente.
6. Participar en la adquisicion, contratacion y supervision de bienes y/o servicios informaticos, en los aspectos técnicos de los procesos contractuales segun las
necesidades detectadas.
7. Informar y capacitar en los servicios tecnologicos a su cargo a los colaboradores de la Entidad que lo requieran, de acuerdo a las necesidades de |a Entidad v la
programacion establecida y elaborar y mantener actualizada la documentacion de los servicios tecnologicos a su cargo.
8. Articular los servicios y procesos entre los Grupos de la Oficina de Tecnolegia de la Informacion, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
9. Administrar, alimentar y garantizar la sequridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentanda los informes gue sean requeridas
interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion,
10, Las demés gue 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 ACR
3. Politica y Proceso de Reintegracién de personas y grupos armados al margen de la ley
4, Sistema Integrado de Gestion
5 Gestign Publica
B. Servicio al Ciudadano
7. Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos
8. Herramientas informaticas
g, Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacian
10.  Infraestructura Tecnologica
11, Gestign de Proyectos de Tl
12, Gestion de Servicios de Tl
13.  Derechos de autor — licenciamiento de software
14, Seguridad de fa Informacién
15, (Gestidn del Riesgo
16.  Gobiernoen Linea
17.  Derecho Contractual
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resultados. Aprendizaje Continuo.
Crientacion al usuario y al ciudadano, Experticia Profesional,
Transparencia. Trabajo en Eguipo y Colaboracion.
Compromiso con la organizacion Creatividad & innovacion,
Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Liderazga de Grupos de Trabajo.
Toma de Decisiones
. VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en discipling académica del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines,

Titule de posgrada en la modalidad de especlalizacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los cases reglamentados por ley.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y afines o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentades por ley,

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

%)
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 11

N° de cargos: Treinta y dos (32}

Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

H. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - GRUPO DE INFRAESTRUCTURA Y SOPORTE
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar los servicios tecniologicos de la Entidad de acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos establecidos y administrar el Sistema de Informacién para la
Reintegracion - SIR en aspectos téchices.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la gestion de servicios tecnoldgicos en todo su ciclo de vida, articulando las instancias correspondientes y los Asistentes de Informacién de los Grupos
Termitoriales y/o Puntos de Atencion, de acuerdo con las necesidades de la Entidad.

2. Planear, ejecutar, administrar, gestionar, monitorear, evaluary hacer seguimiento de los servicios tecnolégicos que le sean asignados, de acuerdo con fas politicas
y procedimientos establecidos llevando a cabo acciones de mejora continua.

3. Realizar seguimiento a las solicitudes de servicios tecnoldgicos efectuados por los usuarios de fa sede central, Grupos Territoriales y/o Puntos de Atencion de la
Entidad y con la mesa de ayuda en concordancia con las normas y procedimientos establecidos y presentar informes y [as alertas a las instancias correspondientes.

4, Mantener actualizado el catalogo y portafolio de servicios tecnologicos de la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Investigar y proponer estrategias, politicas, lineamientos, estandares, proyectos y actividades de soluciones informaticas que innoven con nuevos senvicios y/o
mejoren 05 actuales para incrementar la productividad y el adecuado funcionamiento de la Entidad, de acterdo con los procedimientos establecidos.

| 6. Participar en los estudios e investigaciones que permitan innovar y/o mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportune cumplimiento de los planes,

| programas y proyectos, asi como el soporte, ejecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Gestionar los proyectos y servicios tecnologicos que le sean asignados y elaborar y mantener actualizada la documentacion de acuerdo con los lineamientos
establecidos y los procedimientos definidos en el Sistema de Gestion Integral de Calidad de la Entidad y capacitar o realizar la transferencia de conocimiento que
se requiera con criterios de calidad y oportunidad.

8. Participar en la adquisicion, contratacion y supervision de bienes y/o sevicios de tecnologias de |a informacion y comunicacién de datos, en los aspectos técnicos
de los procesos confractuales segln las necesidades defectadas, y brindar las recomendaciones en los temas de infraestructura y plataforma tecnoldgica, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

9. Administrar el Sistema de Informacion para la Reintegracion - SIR en aspectos tecnicos, garantizando su disponibilidad y monitoreando su funcionamiento con el
fin de generar alertas e informes para su mejoramiento continuo.

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 regueridos
interna o externamente; observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Estructura general de la ACR
Politica y Proceso de Reintegracion de personas y grupos amados al margen de [a ley ]
Sistema Integrado de Gestion |
Gestion Piiblica

Servicio al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
Herramientas informaticas

Manejo Bases de Dafos y Sistemas de Informacion
Infraestructura Tecnologica

11, Gestion de Proyectos de Tl

12.  Gestion de Servicios de Tl

13.  Gestion de Requerimientos Tecnologicos

14.  Seguridad de la Informacion

15.  Gobiemo en Linea

16.  Derecho Confractual

D@00 N GG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Aprendizaje Continuo:
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia Profesional.
Transparencia. Trabajo en Equipo y Colaboracion.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
| Liderazgo de Grupos de Trabajo.
| Toma de Decisiones
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA 'EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento | Treinta {30) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines, o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines:

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Niclea Basico del Conocimiento | Seis (6} meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, o Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines.

Titulo 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.

| 5
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Técnico
Denominacion det Empleo: Tecnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado: 17
N° de cargos: Setenta y ocho (78)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - GRUPO DE INFRAESTRUCTURA Y SOPORTE
ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los servicios tecnoltgicos que le sean asignados buscando eficiencia, eficacia y satisfaccion de los usuarios,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Realizar las actividades de apoyo para el desarrollo de las funciones de la Oficina de Tecnologias de la Infarmacion de acuerdo con las necesidades de la Entidad
y la programacion establecida.

2. Brindarapoyo a los usuarios finales en la utilizacion de los servicios informaticos en concordancia con las normas y procedimientos establecidos,

3. Apoyary realizar las actividades a su cargo haciendo uso de los procedimientos definidos en el Sistema de Gestion Integral de Calidad de la Entidad, observando
criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

4. Proponer e implementar procedimientos e instrumentos que optimicen la prestacion de los servicios a su cargo, bajo los parametros y lineamientos dadas por el
superior inmediato y elaborar las estadisticas, indicadores e informes por cada uno de los servicios tecnologicos prestados, de acuerdo con los procedimientos
establecidos,

5. Elaborar y mantener actualizado el catalogo y portafolio de servicios tecnolégicos a su cargo, de acuerdo con la normatividad vigente.

6, Prestar apoyo en la adquisicion y contratacion de bienes y servicios informéaticos sobre aspectos técnicos de los procesos confractuales segun las necesidades
detectadas.

7. Realizar el seguimiento de los programas de mantenimiento y soporte tecnico para garantizar la operacion y disponibilidad de la infraestructura de energla electrica
regulada, redes, equipos y servidores de datos y servicios de telecomunicaciones de datos, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8.  Efectuar el monitoreo y control de los servicios y seguridad informaticos buscando estandares de calidad y oportunidad.

9. Informary capacitar en los servicios tecnologicos a su cargo a los colaboradores de |a Entidad que lo requieran, de acuerdo a las necesidades y la programacion
establecida.

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 infermacién.

11.  Las deméas que se le asignen y que comrespondan a |a naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©ENGG AW

Constitucion Politica de Colombia

Estructura general de la ACR

Politica y Proceso de Reintegracion de personas y grupos ammados al margen de la ley
Sistema Integrado de Gestién

Gestion Publica

Servicio al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos

Herramientas informaticas

, hanejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion

10,  Infraestructura Tecnologica

1. Gestion de Servicios de Tl

12.  Herramienta de administracion de informacion
13.  Seguridad de la Informacion

14.  Gobiemno en Linea

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Experticia Técnica
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Trabajo en Equipo
Transparencia. Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica en discipling académica del Nicleo Basico del | Nueve (9) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica con especializacion en disciplina academica del
Niicleo Basico del Conocimignto en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
a Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion superior en disciplina académica del | Seis (6) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines
o Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines.

ALTERNATIVA 3

FORMAGION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio de educacion superior en disciplina académica del | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia relacionada con el cargo,
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
o Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrative
Cadige: 3124 ] [l
Grado: "
N° de cargos: Setenta y uno (71)
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION - GRUPO DE INFRAESTRUCTURA Y SOPORTE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de los servicios tecnologicos que estan a cargo de la Oficina de Tecnologias de fa Informacién y brindar asistencia técnica, de acuerdo con las directrices
dadas por 2 Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades de apoyo para ¢l desarrollo de las funciones de la Oficina de Tecnologias de la Informacion de acuerdo con las necesidades de |a Entidad
y la programacion establecida.

2. Prestar servicio a los usuarios finales en la utilizacion de los servicios informaticos en concordancia con las normas y procedimientos establecidos.

3. Apoyary realizar las actividades a su cargo haciendo uso de los procedimientos definidos en el Sistema de Gestién Integral de Calidad de la Entidad, observando
criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

4. Proponer & implementar procedimientos e instrumentos que optimicen la prestacion de los servicios tecnolégicos, bajo los parametros sugeridos por el superior
inmediato y elaborar las estadisticas e indicadores.

5. Apoyar el seguimiento de los programas de mantenimiento y soporte técnico para garantizar la operacion y disponibilidad de la infraestructura de energia eléctrica
regulada, redes, equipos y servidores de dafos y servicios de telecomunicaciones de datos, de acuerde con los procedimientos establecidos.

B.  Informar y capacitar en los servicios tecnologicos a los colaboradores de fa Entidad que lo requieran, de acuerdo a las necesidades de la Entidad y la programacion
establecida, de acuerdo con los procedimientos establecidos,

7. Apoyar el monitoreo de los servicios y seguridad informaticos en términos de calidad y oportunidad.

8.  Apoyar el seguimiento de los programas de mantenimiento y soporte técnico para garantizar la operacion y disponibilidad de la infraestructura de energia eléctrica
regulada, redes, equipos y servidores de datos y senvicios de telecomunicaciones de datos, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

9. 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 correspandan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura general de la ACR

Palitica y Proceso de Reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley
Sistema Integrado de Gestion

Gestion Pablica

Semvicio al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
Herramientas informaticas

Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion
Infraestructura Tecnologica

Gestidn de Servicios de Tl

Herramienta de administracion de informacicn
Seguridad de la Informacion

Gobierno en Linea

Sistema de Gestion Documental

RO OADOmN DO AN

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Orientacién a resultados. Experticia técnica,
Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en eguipo.
Transparencia. Creatividad & innovacion

Compromiso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional en disciplina academica del Niicleo Basico | Tres (3) meses de experiencia relacionada con el cargo.
del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines o Ingenieria Eléctrica y afines.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del | Doce (12) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines o Ingenieria Eléctrica y
afines.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller, Treinta y nueve {39) meses de experiencia relacianada con el cargo.

A\ 7,
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OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Jefe Oficina Asesora
Cadigo: 1045
Grado: 15
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccidn General
Cargo del Jefe inmediato: Director General

IIl. _AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a fa Direccion General en la definicion, coordinacion, implementacion, seguimiento, evaluacion y mejoramiento de las politicas, planes, programas v
proyectos de comunicacion que permitan la difusion y el fortalecimiento de la politica de reintegracion y de la imagen institucional y las Personas en Proceso de
Reintegracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccion General en el disefio, implementacion, evaluacion y control de estrategias, programas, planes y proyectos de comunicacién tanto
interna como extema, a partir de |as mejores practicas tanto del sector privada coma publico.

2. Emitir comunicaciones oficiales sobre las actuaciones, politicas, planes y programas de la Entidad, previa autorlzacion de la Direceién 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 |a asesoria y acompaiamiento al Director General en materia de manejo de medios, crisis mediaticas, estrategias perindisticas, disefio de lineas de
mensaje, asistiendo a los actos publicos que se requiera, de conformidad con los procedimientos establecides.

5. Asesorar el disefio de campafias 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 & intervenir en la preparacion de reuniones, eventos, estudios, informes, proyectos, ponencias, investigaciones y
demas documentos estratégicos o de apoyo gue sean solicitados por el Director Genéral cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

7. Conceptuelizar y disefiar la estrategia de comunicacion de la Agencia Colombiana para la Reintegracion con criterios de veracidad y confiabilidad de la
informacian.

8. Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion yfo bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean
requeridos intema o externamente, cbsarvando criterios de veracidad y confiabilidad da la informacion.

9, Las demas gue 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 ACR

Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados ai margen de la lsy
Sistema Integrado de Gestion

Gestion Piblica

Sewvicie al Ciudadano

Redaccion y proyeccidn de docurmentos técnices
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, Mangjo de herramientas de video

15, Herramienhtas de audio

18, Manejos de la comunicacion

17, Mapa de Publicos

18. Plan de Medios

O o

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con |a organizagion Iniciativa
VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituio profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento] Cuarenta y cuatra (44) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Comunicacion Social, periodismo y afines, Disefio, Publicidad y afines o
Artes Plasticas, Visuales y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del Nucleo Basico del Conocimienio| Cincuenta y sels (56) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Comunicacion Social, pericdismo y afines, Disefio. Publicidad y afines o
Artes Plasticas, Visuales 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.
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ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
en; Comunicacion Social, periodisma v afines; Disefo, Publicidad y afines o
Artes Plasticas, Visuales y afines.

EXPERIENCIA
Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada con &l carge

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

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 24
N° de cargos: Catorce (14}
Dependencia: Donde se ubique el empleo
_Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
ll.__PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, evaluar y coordinar la implementacion, desarollo y apficacion de la sstrategia relacionada con las comunicaciones extenas para Ia divulgacion de los
programas, proyectos y actividades con el fin de fortalecer la imagen institucional de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenary coordinar la implementacion de la estrategia de comunicaciones extemas de [a Entidad, segun los lineamientos estratégicos institucionales.

2 Coordinar y evaluar con las comunidades receptoras la conceptualizacion de los contenidos de comunicacién externa, combinando los principios del
periodisma con altos estandares de calidad grafica y creatividad, de acuerdo con las disposiciones vigentes,

3. Participar en la gestion de informacion asaciada a la divulgacion en audiencias extemas y medios de comunicacion, internacionales, nacionales, regionales y
locales, sobre logros y avances de la palitica de reintegracion, en coordinacion con las diferentes dependencias.

4. Coordinar y ejecutar los requerimientos que realicen las dependencias refacionadas con publicaciones, impresiones, actividades de Informacién y prensa de
la Entidad a nivel externe cumplimiento los lineamientos definidos.

5. Colaborar en la definicion, disefio y desarrollo de los planes, programas y proyectos de comunicacion, informacion e imagen institucional de la Entidad de
conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

6. Participar en la propuesta de conceptualizacion y disefio de la estrategia de comunicacion de la Entidad, observando criterios de veracidad y confiabilidad de
la informacion.

7. Parlicipar el manejo de medios, crisis mediaticas, estrategias periodisticas, disefio de lineas de mensaje, de conformidad can los procedimientos establecidos.

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

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

V.  CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Constitucion Politica de Colombla

2 Estructura general de la ACR

3 Politica y praceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de |a ley
4. Sistema Integrada de Gestidn

5 Gestion Publica

& Servicio al Ciudadano

7 Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
8 Herramientas informaticas

g Manejo bases de datos y sistemas de informacion
10 Estilo de noficias

1 Manejos de la comunicacion

12 Mapa de Publicos

13 Plan de Medios

14 Comunicacion organizacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Onentacion a resultados Aprendizaje Continuo
Ornentacion al usuario v al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con |z organizacion Creatividad e innovacion

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimienta} Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Comunicacion Social, periodismo y afines, Disefio, Publicidad y afines o
Arles Plasticas, Visuales y afines. |

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

Taneta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley |
ALTERNATIVA 1
i FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento| Treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacionada con el €amo.
en: Comunicacion Social, periodismo y afines, Disefio, Publicidad y afines o
Artes Plasticas, Visuales y afines.

Titulo de posgrado en la medalidad de maestria en areas relacionadas con fas
funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley,

ALTERNATIVA 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina academica del Nucleo Basico del Conocimiento| Sesenta y siete (67) meses de experiencia profesional relacianada con el cargo.
en Comunicacion Social, periadismo y afines, Disefio, Publicidad y afines o
Artes Plasticas. Visuales y afines

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

M
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 24

N°® de cargos: Catorce (14)

Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, evaluar y coordinar la implementacion, desarrollo y aplicacion de la estrategia relacionada con las comunicaciones internas para la divulgacion de los
programas, proyectos y actividades con el fin de fortalecer la imagen institucional de la Entidad y el conocimiento de todos los colaboradores de fa Entidad sobre la
gestion de la misma, refos y desafios.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenary coordinar la implementacion de la esirategia de comunicaciones internas de la Entidad, segtn los lineamientos estratégicos institucionales,

2. Disenar, desarrollar y ejecutar campanas de comunicacion intema de acuerdo con las necesidades de la Entidad.

3. Coordinary evaluar de acuerdo con las disposiciones vigentes la conceptualizacion de los contenidos de comunicacion interna, combinando los principios del
periedismo con altos estandares de calidad grafica y creatividad dirigides principalmente hacia los colaboradores de la Entidad, promotores, reintegradores y
las personas en proceso de reintegracion.

4, Coordinar y ejecutar los requerimientos que realicen las dependencias relacionadas con publicaciones e impresiones de la Entidad a nivel intema segln la
estrategia de comunicaciones planteada por la Entidad.

5. Colaborar en la definicion, disefio y desarrollo de los planes, programas y proyectos de comunicacion, informacion e imagen institucional de la Entidad de
conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

6. Participar en la propuesta de conceptualizacion y disefio de la estrategia de comunicacion de la Agencia Colombiana para la Reintegracion, observando
criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

7.  Disefiar, implementar, ejecutar y hacer seguimienio a la estrategia de comunicacion intema y fomnar las acciones cormectivas necesanas parm asegurar el
mejoramiento continuo y los resultades esperados con calidad y oportunidad.

8. Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacién, gestion ylo bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean
requeridos, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la:informacidn.

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

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Constitucion Politica de Colombia

2 Estructura general de la ACR

3 Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armmados al margen de la ley

4, Sistema Integrado de Gesfion

5. Gestion Publica

6. Servicio al Ciudadano

7. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos

8. Hemamientas informaticas

9. Manejo bases de datos y sistemas de informacion

10.  Estilo de noticias

1 Manejos de la comunicacion

12 Mapa de Publicas

13.  Plan de Medios

14.  Comunicacion organizacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Crientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Tomade Decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del Nucleo Basico del Conocimienta| Cuarenta y tres {43) meses de experiencia profesional relacionada con e! cargo.
en: Comunicacion Social, periodismo y afines, Disefio, Publicidad y afines o
Artes Plasticas, Visuales y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley,

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del Nicleo Basico del Conocimiento| Treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Comunicacion Social, periodismo y afines, Disefio, Publicidad y afines o
Artes Plasticas, \isuales 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.

>
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ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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 o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Sesenta y siete (87) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 17

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

IIl. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
il PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la estrategia de comunicacion a partir de principios de innovacion, creatividad, pedagogia para fa paz y reconciliacion a fin de crear y abrir nuevos y
mayores publicos gue conozean y valoren la politica de reintegracion. '
DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar toda la estrategia de comunicaciones en lo concemiente a procesos de innovacién y pedagogia de la paz y del proceso de reinfegracion segun
los lineamientos estratégicos institucionales.

2. Disefar, desarrollar, ejecutar y hacer seguimiento a campafias de comunicacion externa de innovacian, de acuerdo con las necesidades de Ja Entidad,

3. Promover la gestion ante instituciones publicas y privadas en el marco de las estrategias de comunicaciones de la Entidad y la programacion establecida, con
el proposito de lograr alianzas estratégicas que fortalezcan la estrategia de comunicacion y de acuerdo a la estrategia planteada por la Entidad.

4. Participar en coordinacion con las diferentes dependencias en la gestion de informacion para contribuir a su divulgacion en audiencias externas y medios de
comunicacion, intemacionales, nacionales, regionales y locales, sobre logros y avances de la politica de reintegracion segun los procedimientos planteados
por la Entidad.

5. Participaren los requerimientos que realicen las dependencias relacionadas con publicaciones, impresiones, actividades de informacion y prensa de Ia Entidad
a nivel externo segun los lineamientos planteados por la Entidad.

6.  Colaborar en la definicion, disefio y desamollo de los planes, programas y proyectos de comunicacian, informacion e imagen institucional de ia Entidad de
conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

7. Gestionar publicaciones de free press con los medios de comunicacion conforme a parametros prestablecidos,
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 intema o extemamente, 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.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
= Constitucion Politica de Colombia
2. Estructura general de la ACR
3 Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de Iz ley
4. Sistema Integrado de Gestion
5. Gestion Publica
6. Servicio al Ciudadano
74 Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos
8. Heramientas informaticas
9. lianejo bases de datos y sistemas de informacion
10.  Comunicacion organizacional
1. Comunicacion para la innovacion y el desarollo
12, Formas de Comunicacion
13, Manejos de la comunicacion
14, Mapa de Plblicos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento| Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Comunicacion Social, periodismo y afines, Disefio, Publicidad y afines o
Artes Plasticas, Visuales y afines.

Titulo de posgrade en la modalidad de especializacion en areas relacionadas:
con las funciones del camo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento| Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Comunicacion Social, periodismo y afines, Disefio, Publicidad y afines o
Artes Plasticas, Visuales 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.
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta
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ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento| Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo. |
en: Comunicacion Social, periodismo y afines, Disefio, Publicidad y afines o
Artes plasticas, visuales y afines,

q Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. 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 emplen
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza |a supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - OFICINA ASESCRA DE COMUNICACIONES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Respaldar la gestion administrativa, contractual, financiera y conceptual de los procesos comunicativos de la Entidad teniendo en cuenta, planes de accion, estrategia
de comunicaciones y plan operativo de Comunicaciones, para apoyar los programas, proyectos y actividades con el fin de fortalecer la imagen, percepcion y
conocimiento de la politica de reintegracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elabararlos documentos requeridos en el marco de los procesos de seleccion, revisando el cumplimiento de requisitos acorde con las normas legales vigentes,
en |a etapa pre- confractual.

2. Controlar los planes, programas o procesos indicados por la ACR en funcién de las necesidades diagnosticadas, los programas ejecutados y las propuestas
de mejoramiento proyectadas, de acuerdo con las necesidades esfablecidas en terminos de comunicaciones de la Entidad y la programacion establecida
segun |os lineamientos planteados por la Entidad para tal fin.

3. Realizary revisar todos los contenidos para tramite de estudios previos de la Oficina Asesora de Comunicaciones, aportando el saber t&cnico en comunicacion
y complementado con el conocimiento legal v juridico, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

4, Hacer revision y seguimiento a fodos los procesos contractuales de la Oficina Asesora de Comunicaciones, segun los procedimientos establecidos para este
fin.

5. Verificar e informar el cumplimiento de los requisitos técnicos de las ofertas deriivadas de los procesos contractuales que lidera la Oficina Asesora de
Comunicaciones, participando en el comité asesor y evaluador de la Entidad, cumpliendo con estandares de calidad y conforme a la normatividad vigente.

6.  Participar en la elaboracidn de los planes de mejoramiento referentes a la contratacidn de la Oficina Asesora de Comunicaciones, de acuerdo con los
lineamientos dados por la Entidad.

7. Realizar seguimiento contractual a los procesos de la Oficina Asesora de Comunicaciones, observando 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 intema o extemamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion,

9. Lasdemas 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 ACR
3. Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos amados al margen de a ley
4 Sistema Integrado de Gestion ,
5 Gestion Publica
B. Servicio al Ciudadano
7. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos .
8. Herramientas informaticas
9. Manejo bases de datos y sistemas de informacion
10..  Comunicacion organizacional
11.  Derecho Contractual
12.  Seguimiento presupuestal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional

Transparencia Trabajo en Equipe y Colaboracion

Compromiso can la organizacion Creatividad e innovacion

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento| Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

en: Derecho y afines, Comunicacion Social, periodismo y afines, Disefio,
Publicidad y afines o Artes Plasticas, Visuales 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.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento| Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Derecho y afines, Comunicacion Social, periodismo y afines, Disefio,
Publicidad y afines o Artes Plasticas, Visuales 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.
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ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimientoj Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Derecho y afines, Comunicacion Social, periodismo y afines, Disefio,
Publicidad y afines o Artes Plasticas, Visuales y afines.

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

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 13

N° de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supenvision directa

IIl. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades relacionadas con la ejecucion e implementacion de la estrategia territorial de comunicaciones extemas de |a Entidad en funcion de las
necesidades diagnosticadas.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar documentos, comunicados de prensa, boletines, guiones, y otros productos de comunicacion que se requieran observando criterios de veracidad y
confiabilidad de la informacion
2. Recomendar en terminos de comunicacion a ia Direccion Programatica de Reintegracion en los proyectos relacionddos con reintegracion comunitaria y
prevencion del reciutamiento de nifios, adolescentes y jovenes segln los lineamientos planteados por la Entidad.
3. Participar en el cubrimiento periodistico de los hechos o eventos que tengan interes e impacto para la Entidad o su poblacion objetivo bajo los parametros
sugeridos por el superior inmediato.
4. Producir, editar y publicar contenidos de audio y video con enfoque periodistico, referentes al proceso de reintegracion y los demas aspectos relacionados
con fa Entidad de acuerdo a las necesidades de la ACR.
5. Participar en la preproduccion del programa de radio de la ACR, 'La Reintegracion, el camino hacia la paz', y de television *Reintegracion es paz” en fa
elaboracion de contenidos periodisticos y consecucion de invitados de a vida publica nacional. segun los lineamientos planteados porla Entidad.
6. Parficipar en los procesos de comunicacion digital en la Entidad, en canales como Iz pagina web, redes sociales y los demas que se tengan a disposicien
segun [as directrices planteadas por la Entidad.
7. Participar en |2 implementacion de la estrategia de innovacion en comunicaciones desde lo ternforial segun los procedimientos planteados por la Entidad.
8. Administrar, alimentar y garantizar fa seguridad de los sistemas de informacion, gestion ylo bases de datos a su cargo, presentands los informes que sean
requeridos intema o extemamente, 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 O ESENCIALES

Constitucion Paolitica de Colombia

Estructura general de la ACR

Politica y praceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley
Sistema Integrado de Gestion

(Gestion Plblica

Semvicio al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documentos técnicos

Herramientas informaticas

Manejo bases de dafos y sistemas de informacion

10.  Esiilo de noticias

11, Manejo de herramientas de video

12, Manejos de la comunicacion

13.  Mapa de publicos

14, Monitoreo y medicion de redes sociales

18.  Redaccion y edicion de contenidos para medios impresos y iectronicos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Wige N OO ALY

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Origntacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromise con fa organizacian Creatividad e innovacion

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
Vil. _REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento| Diez {10) meses de experiencia profesicnal relacionada con el cargo.
en: Comunicacion Social, periodismo y afines, Disefio, Publicidad y afines o
Artes Plasticas, Visuales 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.

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Niicleo Basico del Conocimiento] Treinia y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Comunicacion Sacial, periodismo y afines, Disefio, Publicidad y afines o
Artes Piasticas, Visuales y afines.

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
| Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 13
N° de cargos: Cinco (5}
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supenvision directa

IIl. _AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar |as actividades refacionadas con la ejecucian e implementacion de la estrategia de comunicaciones externas de la Entidad a través de las redes sociales y
los medios alternativos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1,

Redactar, revisar mensajes y comunicaciones segun parametros dados por las instancias que los reguieran, buscande incentivar la participacion de los
seguidores v usuarios de |as redes sociales de la Entidad y del Director General segun los lineamientos planteados por la Entidad.

2. Conceptualizar, desarrollar y disefiar las piezas graficas requeridas en las diferentes campafias que se requieran a traves de las redes sociales de la Entidad
y del Director General de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin,
3. Monitorear constantemente el comportamiento y posicionamiento de las redes sociales de la Entidad, dando respuestas a los requerimientos generados por
este medio y generando los respectivos informes en concordancia con las normas y procedimientos establecidos.
4, Adelaniar el cubrimiento periodistico de los eventos de interes e impacto para la Entidad, elaborando documentos, comunicados de prensa y otros productos
de comunicacion que se requieran ohservando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion,
5. Realizar la gestion necesaria para atender las requenmientos que realicen las dependencias relacionadas con la divulgacion de informacién para las personas
del proceso de reintegracion de acuerdo con las disposiciones vigentes.
6. Producir, editar y publicar contenidos de audic y video con enfoque periodistico, referentes al proceso de reintegracion y los demés aspectas relacionados
con la Entidad de acuerdo a las necesidades de la ACR.
7. 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 extemamente, observanda criterios de veracidad y confiabilidad de la informacién.
8. Las demas que se |e asignen y que correspandan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucian Politica de Colombia
vl Esfructura general de la ACR
3 Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley
4. Sistema Integrado de Gestion
5. Gestion Piblica
6. Servicio al Ciudadano
7. Redaccion y proyeccion de documentos técnices
8. Herramientas informaticas
9. Manejo bases de datos y sistemas de informacion
10. Estilo de noticias
11, Manegjos de la comunicacion
12, Manejo de herramientas de audio
13 Mapa de Publicos
14.  Plan de Medios
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Comunicacion Social, periodismo vy afines, Diseo, Publicidad y afines o
Anes Plasticas, Visuales y afines,

Titulo de posgrade en la medalidad de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Comunicacion Social, periodismo y afines, Disefio, Publicidad y afines o

Artes Plasticas, Visuales y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

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

D,
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 13
N° de cargos: Cinco (5) — L
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IIl. _AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar |as actividades relacionadas con la gjecucion e implementacion de |a estrategia de comunicacion externa a través del relacionamiento con los diferentes
publicos de interés de la ACR.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar documentos, comunicados de prensa y ofros productos de comunicacion que se requieran chservando criterios de veracidad v confiabilidad de la
informacidn segun los lineamientos planteados por la Entidad.

2. Participar en el cubrimiento periodistico de los hechos o eventos que tengan interés € Impacto para la Entidad o su poblacion objetivo bajo los parametros
sugendos por el superior inmediato.

3. Participaren la construccion e implementacion de |a estrategia de comunicaciones en lo nacional y regional seglin las directrices planteadas por la Entidad.

4, Atender las solicitudes de periodistas de diferentes medios de comunicacion segin los lineamientos planteados para este fin.

5. Producir, editar y publicar contenidos de audio y video con enfogue periodistico, referentes al proceso de reintegracion y los demas aspectos relacionados
con la Entidad de acuerdo a las necesidades de la ACR.

6. Participar y orientar la produccion general del programa de radio de la ACR, 'La Reintegracion, el camino hacia la paz, y el programa de television
‘Reinfegracion s paz’ en |a elaboracion de contenidos periodisticos y consecucion de invitados de Ia vida publica nacional segun los lineamientos
planteados por la Entidad,

7. Gestionar alianzas con emisoras y canales plblicos y privados para difundir informacion relacionada con el proceso de reintegracion y coordinar con ios
comunicadores del grupo el material radial v television que sera emitido por dichas emisoras segun los parametros para este propasito.

8. Administrar, alimentar y garantizar la sequridad de los sistemas de informacin, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes gue sean
requeridos intema 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 O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia

2. Estructura general de la ACR
3. Palitica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de ia ley
4, Sistema Integrado de Gestion
5 {(estion Plblica
6. Senvicio al Ciudadano
1 Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos
8. Herramientas informaticas
8. Manejo bases de datos y sistemas de informacion
10, Estilo de noticias
1. Formas de Comunicacion
12, Manejo de herramientas de video
13.  Mapa de Plblicos
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Cantinuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion

Compromise con la organizacion Creatividad e innovacion

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 13

N° de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubigue &l empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. _ AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con disefio grafico en la ejecucion e implementacion de la estrategia de comunicacion externa e interna, de acuerdo a los
objetivos estratégicos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Pariicipar en el disefo y la implementacion de |a estrategia de comunicaciones externas e intemas y el cumplimiento de las politicas de comunicacian
establecidas por la Entidad

2. Disenar las cuatro piezas graficas comunicativas externas e internas, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
3. Ejecutar el disefio grafico de las campafias de comunicacién externa de acuerdo a las necesidades de Ias diferentes dependencias de la Entidad y segin los
lineamientos planteades por la Entidad.
4. Ejecutar de acuerdo a los requerimientos de las dependencias, las necesidades frente al disefio de contenidos de comunicacion, seatn las polificas de la ACR
para este proposito.
5 Desarollar los contenidos de comunicacion para los diferentes publicos objetivos, combinando los principios del periodismo con altes estandares de calidad
grafica y creatividad segun los lineamientos planteados por la Entidad.
6. Hacer seguimiento y revision de la produccion de las distintas piezas grzficas o material POP para garantizar la calidad de los productos finales de acuerdo a
las directrices de la ACR
7. Realizar seguimiento a las mediciones del proceso de comunicaciones de acuerdo a los lineamientos impartidos por la Entidad.
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
requendos interna o exiemamente, observando cntenos de veracidad y confiabilidad de la informacion
8. Lasdemas que s¢ 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 ACR
3 Politica y procesa de reintegracion de persanas y grupos armados al margen de la ley
4 Sistema Integrado de Gestion
5. Gestian Publica
8. Servicio al Ciudadano
i Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos
8. Herramientas informaticas
g. Manejo bases de datos y sistemas de informacion
10.  Manejo de herramientas de disefio grafico
11, Manejos de la comunicacion
12, Mapa de Publicos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resuitados [ Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional

Transparencia
Compromiso con la organizacion

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e innovacion

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de posgrade en la medalidad de especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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 o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Treinta y cuatro (34} meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 11

N® de cargos: Treinta y dos (32)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien gjerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar en los Grupos Temitoriales yfo Puntos de Atencion asignados, 1a estrategia de comunicaciones para la divulgacion de los programas, proyectos y
actividades con el fin de fortalecer ia imagen de la Entidad con publicos externos g intemos,

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la implementacion de la estrategia de comunicaciones extemnas e internas de fa Entidad, seguin los lineamientos estratégicos institucionales,

2. Realizar el disefio, desarrollo y gjecucion de campafias de comunicacion externa e intema de acuerdo a las necesidades de los Grupos Territoriales y fo |
Puntos de Afencion delegados, en coordinacion con las dependencias de Comunicaciones de la Entidad y de acuerdo a los lineamientos establecidos.

3. Revisar y proponer conforme a parametros prestablecidos, la conceptualizacion de los contenidos de comunicacion externa, combinando los-principios del
periodismo con altos estandares de calidad gréafica y creatividad dirigidos principalmente hacia la poblacion en proceso de reiniegracion, las comumidades
receptoras y los actores externos relevantes para la corresponsabilidad segln los lineamientos planteados por fa Entidad.

4, Participar en las acciones y gestiones que en materia de prensa (free press) y demas medios de comunicacion se requieran para contribuir a la divulgacion
de infermacion a las audiencias externas y medios de comunicacion, regionales y locales, sobre logros y avances de la poiitica de reintegracion bajo los
parametros sugeridos por el superior inmediato.

5. Proponer proyectos de impacta regional tanto para comunicacion interna y externa que permitan el posicionamiento de la politica de reintegracion segun los
lineamientos planteados por ia Entidad.

6. Colaboraren la definicion, disefo y desarrollo de los planes, programas y proyectos de comunicacion, informacion e imagen institucional que se reguieran
a nivel regional, en coordinacion con su superior,

7. Elaborar las propuestas de las agendas de medios para el Director General y coordinadores regionales segun la estrategia planteada por |a Entidad para
este fin.

8.  Producir contenidos en audio y video para divulgar la politica de reintegracion a nivel interno y externo segun los lineamientos planteados por fa Entidad.

8. Administrar, alimentar y garantizar la sequridad de los sistemas de informacidn, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los-infarmes que sean
requeridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de 1a informacion,

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

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia
2. Estructura general de la ACR
3. Politica y proceso de reintegracion de persanas y grupos armados al margen de Ia ley
4. Sistema Integrado de Gestion
5. Gestion Publica
8. Sewvicio al Ciudadano
7. Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos
8. Herramientas informaticas
9. Iianejo bases de datos y sistemas de informacion
10.  Estilo de noticias
1. Formas de Comunicacion
12, Manejo de herramientas de video
13, Manejo de herramientas de audio
14, Maneijos y formas de la comunicacion

VI.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion

Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento] Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Comunicacion Social, periodismo y afines. Disefio, Publicidad y afines o
Artes Plasticas, Visuales y afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Tarjeta o maiticula profesional en los casos reglamentados por ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conacimiento| Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Comunicacion Social, periodismo y afines, Disefio; Publicidad y afines o
Artes Plasticas, Visuales y afines,

s
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Denominacion del Emplec: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 1"
N° de cargos: Treinta y dos (32)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades relacionadas con fa ejecucion e implementacion de la estrategia de comunicaciones externas e internas de la Entidad en la pagina web e

intranet de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar que todos los contenidos de la pagina web permanezcan actualizados v presentados armonicamente y comprensibles para todos los plblicos, de
acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacian establecida.

2. Posicionar, informar, difundir y compartir contenidos sobre avances y actividades que se desarrollan en la Entidad, a personas en Proceso de Reintegracion,
medios/periodisias, organizaciones/empresas, colaboradores y comunidad en general, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad y Gobiemo
en Linea.

3. Monitorear el cumplimiento de la Ley 1712 en lo referente a los contenidos que deben estar publicados en la pagina web, de acuerdo con los lineamientos
establecidos para tal fin.

4. Participar en el cumplimiento del Formulario Unico de Reporte de Avances en [a Gestion (FURAG), en lo referente a las preguntas de compromise de la Oficina
Asesora de Camunicaciones, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion seglin los lineamientos planteados por la Entidad.

5. Participar en los aspectos tecnicos y actualizacion de la Intranet y Comunidad de Reintegradores de acuerdo con las directrices establecidas por la Entidad.

6, Brindar soporte a los Grupos Territoriales y/o Puntos de Atencion frente a los requerimientos de comunicaciones internas y externas de manera agil y oportuna
segun los lineamientos planteados por la Entidad.

7. Mantener actualizada |a base de datos de periodistas, medios de comunicacion, columnistas y en general lideres de apinion para el envio oportuno y pertinente
de informacion de |a Entidad segun los lineamientos planteados para este fin,

& Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su camo, presentando los informes que sean
requeridos interna o externamente, cbservando 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 O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura general de |la ACR

Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de la lay
Sistema Infegrado de Gestion

Gestion Publica

Senvicio al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
Herramientas informaticas

Ifanejo bases de datos y sistermas de informacion
10 Estilo de noticias

11, Formas de Comunicacion

12, Gobiemno en Linea

13, Manejo de herramientas de video

{14, IWanejo de herramientas de audio

15.  Manejos de la comunicacion

116.  Mapa de Publicos
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboragion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisicnes
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en discipling académica del Nucleo Basico del Conocimienta en:| Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Comunicacion Social, periodismo y afines, Disefio, Publicidad y afines o Artes
Plasticas, Visuales y afines.

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

ALTERNATIVA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nuclec Basico del Conocimiento en:| Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Comunicacién Social, periodismo y afines, Disefio, Publicidad y afines o Ares
Plasticas, Visuales 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.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I.__IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Adminisirative

Codigo: 3124

Grado: 11

N de cargos: Setenta y uno (71}

Dependencia: Donde se ubigue el empieo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoayar la ejecucion y comprension de los procesos auxiliares misionales y de apoyo de la dependencia y la atencion de los usuarios, requeridos para la prestacion

de los servicios de la Entidad, de conformidad con las politicas institucionales y las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios y suministrar |a informacitn de la Oficina Asesora de Comunicaciones que le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

2. Realizar la clasificacion de la informacion que se produzca en la ejecucion de las actividades de la dependencia y alimentar las bases de datos respectivas
conforme a las instrucciones recibidas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos segun los lineamientos planteados por la
Entidad.

3. Reaslizar de manera oportuna los requerimientos necesarios para responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos v sfectuar los controles
periodicos necesarios de acuerdo a los lineamientos dados para este proposito.

4. Brindar asistencia técnica y administrativa en la gestion documental del area de desempefio, manteniendo actualizado el archivo y la correspondencia, para
facilitar fa consulta de la documentacion requerida segun los lineamientos planteados por la Entidad.

5. Alimentar los sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de recursos en los procesos relacionados con la dependencia
responder por la-exactitud de los mismos segin las paliticas de la Entidad.

6. Apoyar la realizacion de acias de las reuniones intemas de la dependencia y hacer el seguimiento a las tareas resultantes de la misma bajo los paramstros
sugeridos por el superior inmediato

7. Apoyar los sistemas de gestion de calidad de la Oficina Asesora de Comunicaciones de acuerdo a las directrices de la ACR.

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

9. Las demas que 3e le asignen y aue 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 ACR

Politica y procese de reintegracion de personas y grupes armados al margen de la ley
Sistema Integrado de Gestion

Gestion Pablica

Servicio al Ciudadane

Redaccion y proyeccion de documentos técnicos

Herramientas Informaticas

Manejo bases de datos y sistemas de informacion

Sistena de Gestion Documental

L0 08 0w N e LR

—
o

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad & innovagion
Compromiso con la organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecriica profesional en disciplina académica del Nucleo| Tres (3) meses de experiencia retacionada con €l cargo.
Basico del Conociniento an: Comunicacién Social, periodismo y afines, Disefig,
Publicidad y afines o Artes Plasticas, Visuales y afines.

= ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del| Does (12) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Nucleo Basico del Conocimiento en: Comunicacion Social, periodismo y afines,
Disefio, Publicidad y afines o Artes Plasticas, Visuales y afines.

S0 ALTERNATIVA 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

3 .
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GRUPO DE CORRESPONSABILIDAD

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Asesor
Denominacion del empleo: Asesor
Cadigo: 1020
_ Grado: 1%
N° de cargos: Dos {2)
Dependencia: Direccion General
Cargo del Jefe inmediato: Director General

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENE

RAL - GRUPO DE CORRESPONSABILIDAD

PROPOSITO PRINCIPAL

reintegracion.

Asesorar Ia formulacidn, implementacion, seguimiento y fortalecimiento de las estrategias, planes, programas v proyectos de la Entidad relacionados con el
posicionamiento, difusion y realizacion de alianzas estratégicas con actores publicos y privados del orden nacional e internacional, para fortalecer la politica de

IV. DESCRIPCION DE LAS

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la formulacién, implementacion, seguimiento y fortalecimiento de las

de oportunidad y calidad.

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 criterios

2. Proponere implementar estrategias, planes, programas y proyectos que favorezean el fortalecimiento y el posicionamiento de |a politica de reintegracion con actores
y aliados estratégicos, de acuerdo con los lineamientos definidos por el Director General,
3. Asesorarla definicion, ejecucion y sequimiento 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. Asesorar el disefio e implementacion de agendas de relacicnes y cooperacian que impliquen la participacion de aliados estratégicos, sector privado, gobiemos
extranjeros, organismos interacionales y demas actores relevantes para la politica de reintegracion, de acuerdo con los lineamientos 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 |a estrategia de
corresponsabilidad, en coordinacion con las dependencias de la Entidad.
6.  Asesorar al Director General en fa formulacion, desarrollo y seguimiento de estrategias, planes, programas y proyectos requerides en fa Entidad, de acuerdo con
estandares de calidad y confiabilidad.
7 Elaborar, evaluar, conceptuar, participar e intervenir en la preparacion de reuniones, eventos, estudios, informas, proyectos, ponencias, investigaciones y 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 sequridad de los sistemas de informacién, 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.
9. Las demas gue se le asignen y que correspondan a |a naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Canstitucion Politica de Colombia
2. Estructura general de la ACR
3. Paolitica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de |a ley
4. Sistemna Integrado de Gestion
5 Gestion Publica
B. Senvicio al Ciudadano
7 Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos
i 8. Herramientas informaticas
|9 Manejo bases de datos y sistemas de Informacion
110, Ayuda Oficial para el Desarrollo
[11. Cooperacion Internacional
112, Responsabilidad Social Empresarial
Vi.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resultados Experticia
Crigntacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromisc con |2 organizagion Iniciativa
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:
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 del cargo.

Tanjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

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

ALTER

NATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tituio profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Administracion, Economia, Ciencia Pelitica, Relaciones Internacionales o Ingenieria
Industrial y afines.

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

Tarjeta o matricula profesiconal en los casos reglamentados por ley.

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

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracian, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionates o Ingenieria
Industrial y afines.

Tarjets 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 12
N° de cargos: Seis (6) =l =1
Dependencia: Direccion General
Cargo del Jefe inmediato: Director General

IIl. _AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — GRUPO DE CORRESPONSABILIDAD

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la construccion de relaciones con actores internacionales gubemamentales y no gubernamentales, que favorezcan el respaldo politico y el desarollo y
formulacién de planes, programas y proyectos para la consolidacién de la politica de reintegracion atendiendo la reglamentacion, metodologia y lineamigntos intemos y
externos definidos. ;

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesoraren la creacion y sostenimiento de las relaciones con los actores intemacionales priorizados por la Entidad de conformidad con los lineamientos establecidos
para tal fin,

2. Asesorar la planeacion de las misiones infemacicnales def 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 estrategico, de apoyo, o requeridos por ofras Entidades relacionadas con |a 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 Gobierno, organismos internacionales y demas actores
estratégicos, de acuerdo con los lineamientos establecidos y elaborar los informes que sean requeridos frente a |a politica de reintegracion.

5. Participar en la revision de documentos efaborados por organismos internacionales, centros de investigacion, organismos no gubernamentales, enfre otros,
relacionados con |a politica de reintegracion y brindar las recomendaciones que sean requeridas cumpliendo estandares de calidad y opertunidad.

6.  Brindar recomendaciones frente a temas de analisis coyuntural a nivel intermacional que impacten el desarrallo de la politica de reintegracion de acuerdo con las
necesidades de la Entidad y dentra de su area de competéncia.

7. 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 externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de |a infommacidn.

& Lasdemasque 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 ACR

Politica y proceso de reintegracion de personas y qrupos armados al margen de la ley
Sistema Integrado de Gestion

Gestion Publica

Servicio al Ciudadang

Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
Herramientas informéaticas

Manejo bases de datos y sistemas de informacion
10.  Andlisis de Politica Internacional

11, Ayuda Oficial para el Desarrollo

12, Cooperacion Internacional

13, Formulacion de Proyectos

14, Investigacion Infemacional

O 0o s L by

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa

l. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina academica del Niclea Basico del Conocimiento en:| Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesiona relacionada con el cargo.
Administracion, Ecanomia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o Ingenieria
Industrial y afines.

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.

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico def Conocimiento en:| Veintinueve (29) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Administracion, Econemia, Ciencia Polifica, Relaciones Internacionales o Ingenieria
Industrial 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 ley.

ALTERNATIVA 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Sesenta ¥ cinco (65) meses de experiencia profesional relacionada con ¢l cargo
Administracion, Economia, Clencia Polifica, Relaciones Intermacionales o Ingenieria :
[ndustrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

5,
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENGIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Codigo: 1020
Grado: 12
N° de cargos: Seis (6)
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL —GRUPQ DE CORRESPONSABILIDAD
il PROPOSITO PRINCIPAL

Asescrar en la construccion de relaciones y alianzas estratégicas con actores del sector privado y tercer sector, que favorezean el respalde politico y el desarrollo y
formulacion de planes, programas y proyectos para la consolidacion de la palitica de reintegracion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesoraren la creacion y sostenimiento de las alianzas estratégicas y relaciones con los actores del sector privado y tercer sector priorizados por |a Entidad, para el
fortalecimiento de la Politica de reintegracion.

2. Asesorary participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos que favorezean el fortalecimiento v el posicionamiento de la politica de reintegracion con
actores estratégico del sector privado y tercer sector, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

3 Asesorar y participar en la identificacion de aliados estratégicos externos y promover la consecucion de nuevas alianzas, para fortalecer Iz politica de reintegracion,
mediante |a consecucion de alianzas, recursos, asistencias y demas proyectos, de acuerdo a las necesidades y lineamientos establecidos.

4 Apoyary gestionar espacios para el desarrollo de acciones de sensibilizacion de actores externos frente a la Politica de reintegracion, de acuerdo a las directrices
establecidas.

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

8, Brindar recomendaciones frente a temas de analisis coyuntural relacionada con asuntos de su competencia.
7. Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de os sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos 2 su cargo, presentando los informes que sean requeridos
interna o externamente, observanda criterios de veracidad y confiabllidad de la informacian.
8. Las demés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo esténdares de calidad y oportunidad,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Canstitucion Politica de Colombia

2. Estructura general de'la ACR

3. Pclitica y proceso de reintegracion de persanas y grupos armados al margen de la ley

4. Sistema Integrado de Gestion

5. Gestion Plblica

G. Servicio al Ciudadano

7. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos

8. Herramientas informaticas

9, Marigjo bases de datos y sistemas de informacion
10,  Formulacion de Proyectos
1. Responsabilidad Social Empresarial

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia

Crientacion al usuario y al ciudadano Caonocimiento del entorno

Transparencia Construccion de relaciones

Compromiso con |2 organizacion Iniciativa

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo,
Administracion, Econornia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o Ingenieria
Industrial y afines

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

Tarjeta 0 matrigula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Veintinueve (29) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
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 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:| Sesenta y cinco (65) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Administracien, Economia, Ciencia Poliica, Relaciones Internacionales o Ingenieria
Industrial y afines,

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Y




RESOLUCIONNUMERO 0 3 0 2 DE 2016. Hoja N°. 95

‘Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta
de Personal de la Direccion General de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y Grupos Alzados en

Armas’.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacian del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 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

I. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — GRUPO DE CORRESPONSABILIDAD

lIl.__PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en fa formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de las actividades relacionadas con la implementacion de las alianzas estratégicas con actores
publicos, privados, tercer sector, entre ofros, del orden nacional e internacional para el fortalecimiento de 1a politica de reintegracion, de acuerdo caon los lineamientos
esfratégicos en concordancia con las nonmas y procedimientos establecidos

IV. FUNCIONES ESENCIALES

Pramaver y participar en el disefio de estrategias, planes programas y proyectos para la promocion y realizacion de alianzas estratégicas con actores de Entidades
publicas y privadas, tercer sector, entre otros, del orden nacional e internacional para el fortalecimiento de la politica de reintegracion, de acuerdo con los lineamientas
estrategicos de la Entidad.

2 Participaren el disefio de los procesos, estrategias, y mecanismos de seleccion de aliados estratégicos extemos para forfalecer el proceso de reintegracion a traves
de consecucion de recursos, alianzas, financiacion, asistencias y demas proyectes que generen valor agregado al proceso de reintegracion y respondan a las
necesidades del mismo y del nivel regional, abservando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

3 Promover y gestionar la consecucion de nuevas alianzas y sinergias gue tengan relacion con el sector privado; entes gubemamentales, actores intemacionales que
aporten valor agregado a la ruta de reintegracion de los participantes en proceso y faciliten la labor de comresponsabilidad, atendiendo Ia reglamentacion, metodologia
¥ lineamientos intemos y externos definidos.

4. Estudiar y brindar recomendaciones sobre las acciones gue deban adoptarse, en coordinacion con las dependencias de la Entidad, para el logro de los objetivas y
metas frente a la estrategia de comresponsabilidad con actores extemos y el forfalecimiento de la politica a nivel regional, de conformidad con los procedimientos
establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

5. Impuisar la articulacion eficiente y eficaz entre las diferentes dependencias de la Entidad para lograr las metas acordadas en las diferentes alianzas estratégicas y
objetivos de la oficina, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

6. Formular el disefio, la construccion y creacion de modelos, esquemas metodelogicos y didacticos que permitan a socializacion y el posicionamiento de 1a politica y
el proceso de reintegracion con actores del sector privado, entes gubemamentales, tercer sector, del orden nacional e intemnacional, que aporten valor agregado a
la ruta de reintegracion y fortalezcan la corresponsabilidad con la politica y el proceso de reintegracion, atendiendo la reglamentacion, metodologia y lineamientos
intemos y externos definidos.

i Formular planes, programas y proyectos en coordinacion con las demas areas de la Enfidad, en el marco de la corresponsabilidad con actores extemos qgue
favorezean el posicionamiento e implementacion de la politica y el proceso de reintegracion.

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

9. Las demas que se le asignen y que cormespondan 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 ACR
|3 Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de |2 ley

4, Sistema Integrado de Gestion

5. Gestion Publica

8. Servicio al Ciudadano

7. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos

8. Hemamientas informéaticas

9. anejo bases de datos y sistemas de informacion

10.  Formulacion de Proyectos

1. Justicia Transicional

12.  Responsabilidad Social Empresarial

13.  Derechos Humanos y empresas

14.  Desamme, Desmovilizacion y Reintegracion

VI. EVIDENCIAS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continto
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién
Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Liderazgo de grupos de trabajo
Toma de decisiones
Vil. REQUISITOS
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Ndcleo Basico del Conocimiento en:
Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales o Ingenieria
Industrial y afines.

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

Tarjeta o Mafricula profesional en los casos reglamentados por ley.

|dioma Ingiés: Certificado Toefl 50/100 o su equivalencia.

Veintincho (28) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
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ALTERNATIVA 1

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:
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 del cargo.

Tarjeta 0 Matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Idioma Ingles: Certificado Toefl 50/100 o su equivalencia.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada con las: funciones
delf cargo.

ALTERNATIVA 2

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Béasico del Conocimiento en:
Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o Ingenieria
Industrial y afines

Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Idioma Ingles: Certificado Toefl 50/100 o su equivalencia.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada con las
funciones del carga.
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- MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

3 I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 17
N° de cargos: Cuarenta y siete (47)
Dependencia: Donde s€ ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza |a supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — GRUPO DE CORRESPONSABILIDAD

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar, promover 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 Ios lineamientos estrategicos y mandatos legales de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Promover la reahzacmn de alianzas estratégicas con actores nacionales, Entidades privadas, tercer sector, para el fortalecimiento de Ia politica de reintegracion
de acuerdo con los lineamientos estratégicos de la Entidad y las directrices del Director General,

Realizar reportes y analisis contextuales sobre actores esfratégicos y la reintegracion en el plano local, regional y nacional, observando criterios de veracidad y
Realizar el mantenimiento y manejo del sistema de informacian del Grupo de Comresponsabilidad garantizando buen manejo y uso de la informagion y promoviendo
Promover y gestionar la consecucion de alianzas y sinergias que tengan relacion con entes gubemamentales, actores privados que aporten valor agregado a la
Coordinar con las distintas dependencias las necesidades que puedan ser suplidas por la cooperacion intemacional o nacional de conformidad con los lineamientos
Gestionar y brindar recomendaciones sobre las acciones que deban adoptarse, en coordinacion con las dependencias de la Entidad, para el logro de los objefivos
y metas frente a la estrategia de comesponsabilidad y el fortalecimiento de la politica a nivel regional de conformidad con Ia reglamentacion vigente en la materia.
Recibir retroalimentacién por las dependencias frente a los resultados e impacto en las gestiones implementadas y realizar los respectivos ajustes con el fin de

Analizar y refroalimentar los informes y documentos elaborados por cenfros de pensamiento, ONG's, 0 academias de origen nacional, atendiendo criterios de

Administrar, alimentar y garanfizar la seguridad de los sistemas de informacian, gestion yfo bases de datos a su cargo, presentanda los informes que sean requeridas

2
confiabilidad de 1a informacion.
&
procesos de retroalimentacion con el area.
4.
ruta de reintegracion de los participantes del proceso y faciliten 1a labor de comesponsabilidad conforme a parémetros prestablecidos
5.
establecidos para tal fin, a través de la formulacién de proyectos de cooperacion.
6.
il
aportar a la ruta de reintegracion y dar respuesta a las necesidades de Ja region.
8. Mantener informado a los aliados sobre la ejecucion de los convenios suscritos, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion
9.
veracidad y confiabilidad en la informacion.
10.
interna o externamente, nbsewandn criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
11, Las demés que se le asignen y que comespondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constiucion Politica de Colombia
2 Estructura general de la ACR
3. Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley
4, Sistema Integrado de Gestion
D 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.  Analisis Estadistico
11, Ewvaluacion de Proyectos
12, Analisis de contexto
13, Responsabilidad Social Empresarial

Vl.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados,

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con [a organizacion.

Aprendizaje Continug.

Experticia Profesional.

Trabaijo en Equipo y Colaboracion.
Creatividad e innovacion.

Adicionales cuando tenga personal a cango;
Liderazgo de Grupos de Trabajo.
Toma de Decisiones:

REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
' EXPERIENCIA

CFOH ACADEMICA

Titulo profesional en dismphna académica del Nicleo Basico del Conocimiento
en: Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales o
Ingenieria Industrial y afines.

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

Tarjeta o mafricula profesional en los casos reglamentadas por ley.

Idioma Inglés: Certificado Toefl 60/100 o su equivalencia o Idioma Frances:
Certificado B2 o su equ'r\ra!ente.

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

ALTERNATIVA 1

JACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titula profesional en d|scsplma academica del Nucleo Basico del Conocimiento
en. Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales 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.

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

2 &
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I ldioma Inglés: Certificado Toefl 60/100 o su equivalencia o Idioma Frances:
Certificado B2 o su equivalencia,

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENC

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento| Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o
Ingenieria Industrial y afines.

Taneta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Idioma Ingles: Certificado Toefl 60/100 o su equivalencia o Idioma Frances:
Certificado B2 o su equivalencia.
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta
de Personal de la Direccion General de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y Grupos Alzados en

Armas’,

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Denominacion 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 |a supenvision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — GRUPQ DE CORRESPONSABILIDAD

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar, promaver y gestionar fa implementacion de alianzas estratégicas con actores del orden intemacional para el fortalecimiento de la politica de reintegracién, de
acuerdo con los lineamientos estrategicos y mandatos legales de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1

Realizar la promocion y realizacion de alianzas estratégicas con actores infemnacionales, para el fortalecimiento de la politica de reintegracion de acuerdo con los
lineamientos estratégicos de la Entidad y las directrices del Director General.

2. Seleccionar y promover aliados estratégicos externos para fortalecer el proceso de reintegracion a traves de consecucion de recursos, alianzas, financiacion,
asistencias y demas proyectos que generen valor agregado al proceso de reintegracion y respondan a las necesidades del mismo y del nivel regional.
3. Coordinar con las distintas dependencias las necesidades que puedan ser suplidas por la cooperacion intermacional de conformidad con los lineamientos
establecidos para tal fin, a través de la formulacion de proyectos de cooperacion.
4. Gestionar y brindar recomendaciones sobre las acciones que deban adoptarse, en coordinacion con las dependencias de la Entidad, para el logro de los objetivos
y metas frente a |a estrategia de comesponsabilidad y el fortalecimiento de fa politica a nivel regional de conformidad con |a reglamentacion vigente en la materia.
5 Recibir retroalimentacion por las dependencias frente a los resultados e impacto en las gestiones implementadas y realizar los respectivos ajustes con el fin de
aportar a |a ruta de reintegracion y dar respuesta a las necesidades de la region.
6,  Asesorar la planeacion de las misiones intemacional del Director General en coordinacion con las embajadas colombianas acredifadas en el exterior; con los
gobiemas, organizaciones y personas a ser visitados; de acuerdo con los lineamientos del Gobiemo Nacional.
7. Mantener informado a los cooperantes sobre la ejecucion de los convenios de cooperacion suscritos
8. Analizar y retroalimentar los informes y documentos elaborados por centros de pensamiento, ONG's, o academias de arigen intemnacional, atendiendo criterios de
veracidad y confiabilidad en la informacion.
Q. 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 cormespondan a la naturaieza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
ik Constitucion Politica de Colombia
2. Estructura general de la ACR
3 Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley
4, Sistema Integrado de Gestion
5, Gestion Publica
B Servicio al Ciudadano
7. Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos
8. Hemramientas informaticas
9. IManejo bases de datos y sistemas de informacion
10.  Formulacion de Proyectos
11.  Cooperacion internacional
12, Resolucion de conflictos
13 Ayuda Oficial al Desarrollo
14.  Cooperacion Sur-Sur
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crrientacion a resuitados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacién
Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conogimiento
en: Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o
Ingenieria Industrial y afines.

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

Tarjeta o mafricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Idioma Ingles: Certificado Toefl 60/100 o su equivalencia o Idioma Frances:
Certificado B2 0 su equivalencia.

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

A

LTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Niclea Basico del Conocimiento
en. Administracién, Economia, Giencia Politica, Relaciones Internacionales 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.

ldioma Inglés: Cerificado Toefl 60/100 o su equivalencia o ldioma Francés:
Certificado B2 0 su equivalencia.

Diez (10} meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
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ALTERNATIVA 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Easico def Conocimiento| Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales o
Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Idioma Ingiés: Certificado Toefl 60/100 o su equivalencia o Idioma Frances:
Certificado B2 o su equivalencia.
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‘Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta
de Personal de la Direccion General de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y Grupos Alzados en

Armas”.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 15

N° de cargos: Sesenta y seis (66)
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IIl. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - GRUPO DE CORRESPONSARILIDAD

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la realizacion y promocion de la implementacion de alianzas estratégicas actores privados. del orden nacional para el forialecimiento de la politica de
reintegracion, de acuerdo con los lineamientos estrategicos y mandatos legales de |a Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

T

Realizar las actividades refacionadas con la gestion de alianzas estratégicas con Entidades privadas, tercer sector, entre otros, del orden nacional & intemacional
para el fortalecimiento de la politica de reintegracion de acuerdo con los lineamientos estrategicos de la Entidad y las directrices del Director General.

2. Promover y gestionar la consecucion de alianzas y sinergias que fengan relacion con entes gubemamentales, actores privados que aporten valor agregado a la
ruta de reintegracion de los participantes del proceso y faciliten Ja labor de comesponsabilidad conforme a parametros prestablecidos
3. Participar en la realizacion de estrategias de sensibilizacion para actores extemos y grupos de interés, asi como actividades que se requieran con el proposito de
dar a conocer el proceso y la politica de reintegracion bajo los parametros sugeridos por el superior inmediato
4. Contribuir en la formulacion y puesta en marcha de Ia estrafegia de cooperacion sur-sur de acuerdo a los lineamientos de Cancilleria y APC Colombia.
5. Mantener informados a los aliados privados sobre |a ejecucion de los convenios de cooperacion suscritos, observando criterios de veracidad y confiabilidad en la
informacion.
6 Acompafiar las reuniones que se realicen con enfidades privadas, tercer sector, entre ofros; con el fin de identificar oportunidades que puedan fortalecer el proceso
de reintegracion de conformicdad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
7. Analizar y retroalimentar los informes y documentos elaborados por centros de pensamiento, ONG's, 0 academias de origen nacional, observando criterios de
veracidad y confiabilidad en la informacién.
8. 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 externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
8. Las demas que se le asignen y que comespondan 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 ACR
3 Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de [a ley
4, Sistema Integrado de Gestién
5. Gestion Publica
6, Servicio al Ciudadano
7 Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
] 8. Herramientas informaticas
18. Manejo bases de datos y sistemas de informacitn
10.  Responsabilidad Social Empresarial
11.  Derechos Humanos
12, Justicia Transicional
13.  Analisis de Politica Internacional
14.  Derechos Humangs y Empresas
15.  Desamme, Desmovilizacion y Reintegracion
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion-a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromisa con la organizacion Creatividad e innovacion

Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho 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.

Idioma Inglés; Certificado Toefl 60/100 o su equivalencia o Idioma Francés: Ceriificado
B2 0 su equivalencia.

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Dieciséis (16) 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, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Derecho y
afines 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.

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

=
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Idioma Inglés: Certificado Toefl60/100 o su equivalencia o ldioma Francés: Certificado
B2 o sl equivalencia.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada con €l cargo.
Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Derecho y
afines o Ingenieria Industrial y afines.

Tarjela o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Idioma Inglés: Certificada Toefl 60/100 o suequivalencia o Idioma Frances: Certificado
B2 o suequivalencia.
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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta
de Personal de la Direccion General de la Agencia Colombiana para Ia Reintegracion de Personas y Grupos Alzados en
Armas’.

MANUAL DE FUNCIONES 'Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 15

N° de cargos: Sesenta y seis (66)
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supenvision directa

Il AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — GRUPO DE CORRESPONSABILIDAD

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la realizacién y promocién de la Implementacion de alianzas estratégicas con gobiernos extranjeros, organismos internacionales, entre otros, para el
fortalecimiento de la politica de reintegracion, de acuerdo con los lineamientos estratégicos y mandatos legales de la Enfidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar las actividades relacionadas con la gestion de alianzas estratégicas con gobiemos, organismos internacionales, Entidades publicas y privadas, tercer
sector, entre otros, del orden nacional e internacional para el fortalecimiento de la politica de reintegracion de acuerdo con los lineamientos estratégicos de Ia
Entidad y las directrices del Director General.

2. Participar en la realizacion de estrategias de sensibilizacion para actores extemos y grupos de interes, asi como actividades que se requieran con el propasito de
dar a conocer el proceso y la politica de reintegracion bajo los pardmetros sugeridos por el superior inmediafo

3. Elaborary mantener actualizados los documentos que caracterizan la oferta de cooperacion de los distintos paises donantes que trabajan en temas relacionados
con DDR, consolidacién de paz y desamollo socioeconamice que puedan beneficiar el proceso de reintegracion de conformidad con los lineamientos establecidos
para fal fin.

4. Gestionaren coordinacion con las distintas dependencias las necesidades que puedan ser suplidas por la cooperacion intemacional o nacional de conformidad con
los lineamientos establecidos para tal fin, a través de la formulacion de proyectos de cooperacion.

5. Contribuir en la formulacion y puesta en marcha de |a estrategia de cooperacion sur-sur de acuerdo a los lineamientos de Cancilleria y APC Colombia.

6.  Acomparar las reuniones que se realicen con gobiemos, organismos inferacionales, entre otros, con el fin de identificar oportunidades que puedan fortalecer el
proceso de reintegracion de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

7. Asesorar la planeacion de las misiones intermacional del Director General en coordinacion con las embajadas colombianas acreditadas en el exterior; con los
gobiemos, organizaciones y personas a ser visitados; de actierdo con Ios lineamientos del Gobiemo Nacional.

8. Mantener informados a los cooperantes sobre la ejecucion de los convenios de cooperacion suscritos, observando criterios de veracidad y confiabilidad en la
informacion.

9. Analizary retroalimentar los informes y documentos elaborados por centros de pensamiento, ONG's, o academias de origen intemacional, observando criterios de

veracidad y confiabilidad en la informacin.

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 informacién.

1. Las demas gue se le asignen y que comespondan a la naturaleza del empleo, cumpliende estandares de calidad y oportunidad.

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—ew———
CRISwoNoU s wD

Constitucion Politica de Colombia

Estructura general de la ACR

Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley
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
Cooperacion Internacional

Ayuda Oficial al Desarmollo (ACD)

Formulacion de proyectos

Analisis de Politica Internacional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracian
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Adicionales cuando fenga personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimienta en:
Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Derecho y
afines o Ingenieria Industrial y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ldioma Ingles: Certificado Toefl 60/100 o su equivalencia o ldioma Francés; Certificado
B2 o suequivalencia.

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

ALTER

NATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del Nucleo Basico del Conocimienic en:
Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Derecho y
afines o Ingenieria Industrial y afines.

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

&)
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Titulo de posgrado en la modalidad de maesfria en areas relacionadas con las
funciones del cargo,

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Idioma Inglés: Certificado Toefl 60/100 o suequivalencia o Idioma Frances: Certificado
B2 0 su equivalencia.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Derecho y
afines ¢ Ingenieria Industrial y afines.

Tarjeta o mafricula profesional en los casos reglamentados por ley.

|dioma Inglés: Certificado Toefl 80/100 o su equivalencia o ldioma Francés: Certificado

B2 o su equivalencia.

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

Personal de la Direccion General de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y Grupos Alzados en
Armas”.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacian del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 11

N° de cargos: Treinta y dos (32)

Dependencia: Donde se ubique ¢l empleo

Cargo del Jefe inmediato; Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - GRUPO DE CORRESPONSABILIDAD

[Il. PROPGSITO PRINCIPAL

Participar en la realizacion de alianzas estratégicas con gobiernas, organismos interacionales, enire ofros, para el fortalecimiento de la pelitica de reintegracion, de
acuerdo con los lineamientos estratégicos y mandatos legales de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar an la elaboracion de los planes, manuales & indicadores de gestion y mapa de riesgo de la unidad en funcidn de las necesidades diagnosticadas, los
programas ejecutados y las propuestas de mejoramiento proyectadas.

Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Derecho y

afines

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley,

2. (estion de alianzas estratégicas con gobiemos, organismos intemacionales, entre ofros, para el fortalecimiento de la politica de reintegracion de acuerdo con los:
lineamientos estratégicos de la Entidad y las directrices del Director General.
3. Participar en la realizacion de estrategias de sensibilizacion para actores extemos y grupos de interés, asi como actividades que se requieran con el proposito de
dara conocer el proceso ¥ la politica de reintegracion bajo los parametros sugeridos por el superior inmediato
4. Elaborary mantener actualizados los documentos que caracterizan Ia oferta de cooperacion de los distintos paises donantes que trabajan en temas relacionados
con DDR, consolidacion de paz y desarrollo socioeconomica gue puedan beneficiar el proceso de reintegracion de conformidad con los lineamientos establecidos
para tal fin.
5. Contribuiren la formulacion y puesta en marcha de la estrategia de cooperacion sur-sur de acuerdo a los lineamientos de Cancilleria y APC Colombia.
6.  Asesorar la planeacion de las misiones intemacional 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 Gobiemo Nacional.
7. Mantener informado a los cooperantes sobre la ejecucion de los convenios de cooperacion suscritos, observando criterios de veracidad y confiabilidad en la
informacion.
8 Analizary refroalimentar los informes y documentos elaborados por centros de pensamiento, ONG's, o academias de origen nacional, observando criterios de
veracidad y confiabilidad en la informacion.
9. Administrar, alimentary garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion ylo bases de datos a su cargo, presentande los informes que sean requeridos
interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
10.  Lasdemas que se le asignen y que correspondan a |a naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oporiunidad.
V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia
2, Estructura general de la ACR
3 Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de'fa ley
| 4. Sistema Integrado de Gestion
[5.  Gestién Piblica
B. Servicio al Ciudadano
7. Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
8. Herramientas informaticas
9. Manejo bases de datos y sistemas de informacicn
10, Analisis de politica internacional
1. Resolucion de conflictos
12.  Cooperacion sur-sur
13.  Formulacion de proyectos
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Confinuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e innovacion
Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina academica del Nicleo Basico del Conocimienio en;| Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo,

o Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del Nicleo Basico del Conocimiento en:
Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Derecho 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 per ley.

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada-con el cargo,
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional
Deneminacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 11

N° de cargos:

Treinta y dos (32)

Dependencia:

Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL —GRUPO DE CORRESPONSABILIDAD

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en |a realizacion y promocion de la implementacion de alianzas estrategicas con organizaciones y actores privados del orden nacional, entre ofros, para el
fortalecimiento de la politica de reintegracion, de acuerdo con los lineamientos estratégicos y mandatos legales de la Entidad.

IV._ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Gestionar la promocion y realizacion de alianzas estratégicas con entidades privadas, tercer sector, sector privado, entre ofros, del orden nacional para e!
fortalecimiento de la politica de reintegracion de acuerdo con |os lineamientos estratégicos de la Entidad y las directrices del Director General.

2. Apoyar la realizacion de analisis, estudios y recomendaciones para Ia creacion de estrategias de relacionamiento con actores estratégicos, observando criterios
de veracidad y confiabllidad de la informacion.
3.  Realizar estrategias, planes, programas y proyectos de sensibilizacion y visibilizacion para acfores externos y grupos de interés, con el propasito de dar a conocer
el proceso v la politica de reintegracion segln parametros dados por las instancias que los requieran,
4. Lideraracciones para el seguimiento del relacionamiento de la Entidad con actores externos estratégicos y generar informes de analisis, retroalimentacion y ajuste,
observando criterios de veracidad en la informacitn.
5. Seguimiento y alimentacion de sistemas de informacion sobre el relacionamiento con cada actor externo gestionado por el grupo, observando criterios de veracidad
en la informacion,
6. Proponer las gestiones con actores extemos que se requieran para el cumplimiento de planes, programas y proyectos de la Entidad nivel regional y central, en
relacion a los temas de su competencia, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
7. Realizar los ajustes que se requieran frente a los resultados e impacto en las gestiones implementadas con actores extemos, de acuerdo a la retroalimentacion de
las dependencias y las necesidades que presenten [as regiones.
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 extermamente, observanda criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
9. Las demas que se e asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo esténdares de calidad y oportunidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
fl Constitucion Politica de Colombia
2 Estructura general de la ACR
3. Politica y Proceso de Reintegracion de personas y grupos amados al margen de la ley
4, Sistema Integrado de Gestidn
B Gestion Plblica
8. Senvicio al Ciudadano
i Redaccion y proyeccion de documentios t&cnicos
8. Herramientas informaticas
9, Ianejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion
10.  Responsabilidad Social Empresarial
11, Sistemas de evaluacion de proyectos
12, Formulacion de Proyectos
13, Justicia Transicional
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién

Compromiso con |a organizacion

Creatividad & innovacion

Adicionales cuando tenga personal a cargo: |
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimients en:
Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Derecho y afines
o Ingenieria Industrial y afines,

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley,

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

ALTERNATIVA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico del Conocimiento en:
Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Derecho y afines
o Ingenieria Industrial y afines.

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

Tareta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Sels (6) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124 | e =
Grado: 17 =3 |
N° de cargos: Setenta y ocho (78) |
Dependencia: Donde se ubique el empleo |
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - GRUPO DE CORRRESPONSABILIDAD

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion y comprension de los procesos de gestién administrativa, asistencia técnica y el manejo de los sistemas de informacion, requeridos para la
prestacion de los servicios de la Entidad, de conformidad con las politicas institucionales y las normas vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES

1 Alimentar los sistemas de informacian, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de los procesos relacionados con la dependencia, y responder por fa exactitud
de los mismos, siguiendo los lineamientos establecidos por el jefe inmediata.

7 Brindar asistencia técnica y adminisirativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, comprobando la eficacia de los metodos y procedimientios utilizades en el desamalio
de planes y programas.

3. Manejar y mantener actualizados los registros de correspondencia de la dependencia, respondiendo con oporiunidad y exactitud de fos mismos.

4, Orientar a los usuarios y suministrar la informacion, decumentos o elementos que le sean solicitades; de conformidad con los tramites, auterizaciones y procedimientos
establecides.

5. Tramitar las PQRS-D radicadas al interior de la dependencia, conforme a las resoluciones, proceso, manuales v circulares dispuestos por la Enfidad conforme a
parametros prestablecidos.

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

7. Lasdemas que se leasignen 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 ACR

Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armades al margen de fa ley
Sistema Integrado de Gestion

Gestion Publica

Servicio al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos

Herramientas informaticas

Mangjo bases de datos y sistemas de informagion

Sistema de Gestién Documental

S50, DRI SR P e <6
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Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Experticia Tecnica
Orientacion al usuario y al ciudadanao Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad & innovacion
Compromiso con la organizacitn

VL REQUISITOS

ESTUDIOS [ EXPERIENCIA

| |

Titulo de formacion Tecnologica en disciplina academica del Nucleo Basico def| MNueve (%) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Conocimiento en: Administracion, Economia, Ciencia Politica, Refaciones Internacionales
o Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVA 1

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion Tecnologica con especializacion en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia, Ciencia Pelitica, Relaciones
Internacionales o Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVA 2

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro {4) afios de educacion superior en disciplina académica del Nucleo| - Seis (6) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Basico del Conocimiento en: Administragion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales o Ingenieria Industrial y afines

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio de-educacion superior en disciplina académica del Nicleo| Cuarentay dos (42) meses de experiencia relacionada con el ca_rg_o'.ﬂm—

Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales o Ingenieria Industrial y afines.

©
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Tecnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado: 11
N® de cargos: Setenta y uno (71)
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe inmediato: (uien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — GRUPO DE CORRESPONSABILIDAD

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gjecucion y comprension de los procesos auxiliares misionales y de apoyo de la dependencia y Ia atencion de los usuarios, requeridos para la prestacion
de Ios servicios de la Entidad, de conformidad con las politicas institucionales v las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Realizar la clasificacion de la informacion que se produzea en la ejecucion de |as actividades de la dependencia y alimentar las basas de datos respectivas
conforme a las instrucciones recibidas, sugiriendo altermativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

3. Realizar de manera oportuna los requerimientos necesarios para responder por el mantenimiento de los equipos & instrumentos y efectuar los controles
periodicos necesarios, de acuerdo con los parametros establecidos por la Entidad.

4. Brindar asistencia tecnica y administrativa en la gestion documental del area de desempefio, manteniendo actualizado el archivo y la correspondencia, para
facilitar la consulta de la documentacion requerida, observando criterios de veracidad y confiabilidad en la informacion.

5. Alimentar los sisternas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de recursos en los procesos relacionados con la dependencia y
responder por la exactitud de los mismos.

8. Participar en el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia.
T, Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de infarmacion, 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 informacian.
8 Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo esiandares de calidad y oportunidad,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1, Constitucion Politica ¢e Colombia
2, Estructura general de la ACR
3 Palitica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley
4, Sistema Integrado de Gestion
& Gestion Piblica
6. Servicio al Cludadano
7, Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
8. Herramientas informaticas
8 hManejo bases de datos v sistemas de informacion
10, Sistema de Gestion Documental
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en Equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

Compromiso con la organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnica profesional en disciplina academica del Nucleo Basico del| Tres (3) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Conocimientc  en:  Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales o Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplina academica del Nicleo| Doce (12) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Basico del Conocimiento en: Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales o Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Ciploma de Bachiller. Treinta y nueve (39) meses de experiencia relacionada con el cargo,

>
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GRUPO DE CONTROL INTERNO DE GESTION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 17

N° de cargos: Dos (2)

Dependencia: Direceion General

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

ll. AREAFUNCIONAL: DIRECCION GENERAL - GRUPO DE CONTROL INTERNO DE GESTICN

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, coordinar, ejecutar y verificar fa evaluacion del sistema de control intemo de la Agencia, de acuerdo con las normas de auditoria reglamentanias y

metodos modernos de evaluacion, garantizando gue las operaciones, actividades y actuaciones se realicen de conformidad con la Constitucion, la ley y el interés general.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ;

1. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de Cantrol Interno, en concordancia con las normas y precedimientos establecidos.
Verificar que el 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.

3. Verfficar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion, se cumplan por [os responsables de su ejgcucion, de conformidad con la
reglamentacion vigente en la materia.

4. Verificar que Ios controles asociados con fodas y cada una de las actividades de la organizacion, estén adecuadamente definidos, sean apropiadas y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la Agencia.

5. Recomendarlos ajustes necesarios a las politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la Agencia, atendiendo la reglamentacion, metodologia

y lineamientos infemos y externos definidos.

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 informacién.

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

(=2

~~

V. CONOCIMIENTOS BASICDS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura general de la ACR

Politica y proceso de reinfegracion de personas y grupos armados al margen de la ley
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
10, Administracion del Riesgo en la Gestion Plblica

11, Bancos de proyectos de inversion (BPIN)

12. Derecho Contractual

13.  Estatuto Organico del Presupuesto

14,  Estatuto Tributario

15, Formulacion, Desarrollo y Evaluacion de Proyectos
16.  Participacion ciudadana y control social

17.  Plan General de Contabilidad Publica

18.  Planeacion Estratégica

19, Proceso de Auditoria,

20.  Roles y normatividad sobre control interno de gestion
21, Sistema de Gestion Documental

22. Sistema Electronico de Contratacion Publica - SECOP

el

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a restiltados Experticia
Orientacion al usuario y al ciudadang Gonocimiento del entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Cincuenta y cuatro {54} meses de experiencia profesional relacionada con el
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Derecho y afines| cargo.

Contaduria Pliblica, Economia, Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria de Sistemas,
Telematica 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 ley.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:| Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo,
Ciencia Palitica, Relaciones Infernacionales, Derecho y afines, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en lus casos reglamentados por ley,
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ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento en:! Noventa (90) meses de expenencia profesional relacionada con €l cargo
Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Derecho y afines, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional 5
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado -

Cadigo: 2028 LK

Grado: 17

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

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — GRUPO DE CONTROL INTERNO DE GESTION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la formulacion, seguimiento y planes de mejora de politicas de control intemo; midiendo y evaluando la eficiencia. eficacia y economia en el manejo de los |
recursos en los diferentes pracesos de la Enfidad a fraves de las auditorias intemas de gestion. |

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Informar al jefe inmediato sobre los riesgos identificados a fin de que se establezcan o ajusten las medidas preventivas y comectivas necesarias, de acuerdo con
los procedimientos establecidos para tal fin.

2. Recopilar y analizar la informacion previa, necesaria para el desarrollo de la evaluacian, en cumplimiento a las normas de auditoria generalmente aceptadas.

3. Ejecutar el plan de trabajo aprobado para la evaluacion, aplicando los cuestionarios, planilias, formatos y herramientas de conformidad con las normas de auditoria
generalmente aceptadas.

4, Elaborar y presentar el informe de resultados, previa revision y aprobacion, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

5. Suministrar a los responsables del proceso, la matriz de hallazgos para la formulacion del plan de mejoramiento, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

6. Consolidar la documentacion que debe contener el expediente, teniende en cuenta las normas de auditoria generalmente aceptadas.

7. Efectuar seguimiento a los planes de mejoramiento institucional, por procesos e individual para corregir las desviaciones encontradas en el Sistema de Control
Interno y en la gestion de operaciones, de acuerdo con los procedimisntos definidos.

8. Suministrar a los responsables de! procese objeto de sequimiento, la matriz de hallazgos para la reformulacion de acciones comectivas en via de solucion,
cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

9. Administrar, alimentary garantizar ia seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean requeridos
intema ¢ extemamente, abservando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

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

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Palitica de Colombia

Estructura general de la ACR

Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley
Sistema Integrado de Gestion

Gestion Publica

Servicio al Ciudadano

Redaceion y proyeccion de documentos técnicos
Herramientas informaticas

Manejo bases de datos y sistemas de informacion

10.  Administracion del Riesgo en la Gestion Publica

11.  Derecho Contractual

12, Estatuto Organico del Presupuesio

13 Participacion ciudadana y control social

14. Plan General de Contabilidad Publica

15. Planeacion Estratégica

16. Praceso de Auditoria.

17.  Roles y normatividad sobre control intero de gestion
18.  Sistema de Gestion Documental

19.  Modelo Estandar de Control Interna (MECI 1000:2005)

W NDO AW =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
Adicionales cuando tenga personal a cargo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Contaduria Piblica,
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en 4reas relacionadas con las
funclones del cargo,

Tarjeta o matricuia profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Diez (10) meses de experiencia profesional relacipnada con el cargo ot

Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Contaduria Plblica,
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

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

Tarjeta o malricula profesionai en los casos reglamentados por ley.
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ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo,
Administracidn, Clencia Politica, Relaciones Internacicnales, Contaduria Publica,
Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria de Sistemas, Telematica 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

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 17

N° de cargos: Cuarenta y siete (47)
Dependencia; Dande se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza |a supervision directa

Il. _AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — GRUPO DE CONTROL INTERNO DE GESTION
. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar la formulacion, seguimiento y planes de mejora de politicas de control interno desde el analisis juridico; midiendo y evaluando la eficiencia, eficacia y economia
en el manejo de los recurses en |os diferentes procesos de la entidad a través de las auditorias internas de gestion.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Infarmar al jefe inmediato sobre los riesgos juridicos identificados a fin de que se establezean o ajusten las medidas preventivas y correctivas necesarias. de acuerdo
con los procedimientos establecidos para tal fin.
2. Prestar apoya juridico al Grupo de Control Interno de Gestion y en especial al programa anual de auditorias de conformidad con la normatividad vigenie.
3. Recopilar y analizar la informacion previa, necesaria para el desarrollo de la evaluacion, en cumplimiento a las normas de auditoria generalmente aceptadas.
4. Ejecutarel plan de trabajo aprobado para la evaluacion, aplicando los cuestionarios, planillas, formatos y herramientas de conformidad con las normas de auditoria
generalmente aceptadas.
5. Elaborary presentar el informe de resultados, previa revision y aprobacion, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad |
6. Suministrar a los responsables del proceso, la matnz de hallazgos parz |2 formulacion del plan de mejoramiento, de conformidad con los procedimientos :I
establecidos. |
7. Consolidar la documentacion que debe contener el expediente, teniendo en cuenta las normas de auditoria generalmente aceptadas.
8. Efectuar seguimiento a los planes de mejoramiento institucional, por procesos e individual para corregir las desviaciones encontradas en el Sistema de Conirol
interno y en la gestion de operaciones, de acuerdo con los procedimientos definidos
8. Suministrar a los responsables del proceso objeto de seguimiento, la matriz de haliazgos para la reformulacion de acciones correctivas en via de solucian,
cumpliendo estandares de calidad y oportunidad
10.  Adminisirar, 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 confiabifidad de la informacion.
11.  Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del emple, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura general de la ACR

Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley
Sistema Integrado de Gestion

Gestion Publica

Semvicio al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
Herramientas informaticas

Manejo bases de datos y sistemas de informacion
Administracion del Riesgo en la Gestion Publica
Derecho Contractual

Derecho Publico

Derecho administrativo

Estatuto Organico del Presupuesto

15.  Parlicipacion ciudadana y control social

16.  Modelo Estandar de Confrol Interno (MECI 1000:2005)
17.  Proceso de Auditoria

18.  Roles y nomatividad sobre control intemo de gestion

R T T Y

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuanio y al ciudadano Experticia Profesional
Transparancia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromisa con la organizacion Creatividad e innovacion

Adicionales cuando tenga personal a camo:
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Derecho y afines.

Titulo de posgrade en fa modalidad de especializacian en areas refacionadas con las
funciones del cargo,

Tarjeta o matricula profesional en los casps reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conccimiento en: Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Derecha v 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.

(\ GD
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ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:j Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Derecho y afines.
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de
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Armas”.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 11

N° de cargos: Treinta v dos (32)

Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supenvision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — GRUPQ DE CONTROL INTERNQ DE GESTION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la evaluacion del sistema de control intermo de la Entidad, de acuerdo con las normas de auditoria reglamentarias y métodos modernos de evaluacion, de
conformidad con la normatividad vigente y producir los informes legales y de sequimiento.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

T

Coordinar y promaver la formulacion, efecucion, seguimiento, control o evaluacion del Sistema de Control Intemo de la ACR de acuerdo con las politicas y

procedimientos establecidos y aplicando metodologias reconocidas.
Realizar seguimiento a log Planes de Mejoramiento que se originan en las auditorias internas o externas en funcion de las necesidades diagnosticadas, los

2,
programas ejecufados y las propuestas de mejoramiento proyectadas.

3. Ejecutar las auditorias del programa Anual de Auditorias que le sean asignadas, aplicando la normatividad y metodologia correspondiente.

4, Participar en la formulacion, elaboracion y ejecucion de actividades, planes y programas para el cumplimiento del plan estratégico y operativo de Control Inferno de
acuerdo con los desarrollos organizacionales y la normatividad vigente.

5. Realizar seguimiento a las solicitudes formuladas por los organos de control fiscal, administrativo y politico, que le sean asignadas dentro del ambito de su
competencia.

6. Hacer seguimiento para que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacion se cumplan por los responsables de su ejecucion de
conformidad con |a reglamentacion vigente en la materia.

7. Verificar el cumplimiento de las leyes, normas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de la Entidad y evaluar los ajustes necesarios atendiendo la
reglamentacion, metodologia y lineamientos internos y externos definidos.

8. Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion ylo 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 demés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad

V.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SRR OADO® DU W

Constitucion Palitica de Colombia

Estructura general de la ACR

Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley
Sistema Integrado de Gestion

Gestion Publica

Servicio al Ciudadano

Redaccian y proyeccion de documentos técnicos
Hemramientas informaticas

Ianejo bases de datos y sistemas de informacion
Administracion del Riesgo en la Gestion Publica
Estatuto Organico del Presupuesto

Participacion ciudadana y control social

Plan General de Cantabilidad Publica

Procesa de Auditoria.

Roles y normatividad sobre control interno de gestion

16.  Sistema de Gestion Documental
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion

Adicionales cuando tenga personal a cargo;
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de Decisiones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento en:| Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con el carga.

Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Intemnacionales, Derecho y afines,
Contaduria Piblica, Economia, Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Micleo Basico del Conocimiento en:| Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Administracion, Ciencia Politica, Relaciones: Intemacionales, Derecho y afines,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria Industrial y afines o Ingenieria de Sisiemas,
Telematica 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.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnica Administrativo

Codigo: 3124

Grado: 11

N° de cargos: Setenta y uno (71)

Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREAFUNCIONAL: DIRECCION GENERAL — GRUPO DE CONTROL INTERNO DE GESTION
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la ejecucion y comprension de los procesos auxiliares misionales y de apoyo de la dependencia y la atencion de los usuarios, requeridos para la prestacion
de los servicios de la Entidad, de conformidad con las politicas institucionales y las normas vigentes.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Orientar a los usuarios y suministrar la infermacion que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.
2. Realizar la clasificacion de la informacion que se produzca en la ejecucion de las actividades de la dependencia y alimentar las bases de datos respectivas
conforme a las instrucciones recibidas, sugiriendo altemativas de tratamiento y generacion de nuevos proceses.
3 Atender de manera oportuna los requerimientos necesarios para responder por el mantenimienfo de los equipos e instrumentos y efectuar los controles
periddicos necesarios de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.
4. Brindar asistencia técnica y administrativa en la gestion documental del 4rea de desempefio, manteniendo actualizado el archivo y la correspondencia, para
facilitar la consulta de la documentacion requerida de acuerdo con las disposiciones vigentes.
5. Alimentar los sistemas de Informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de recursos en los procesos relacionados con la dependencia y
responder por la exactitud de los mismos de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.
6. Apoyar la realizacion de actas de las reuniones intemas de la dependencia y hacer el seguimiento a las tareas resultantes de la misma de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las orientaciones del superior inmediato.
7. 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 extemamente, 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

Constitucion Politica de Colombia

Estructura general de la ACR

Politica y proceso de reintegracion de personas y grupos armados al margen de la ley
Sistema Integrado de Gestién

Gestion Publica

Semvicio al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documentos tecnicos
Herramientas informaticas

IManejo bases de datos y sistemas de informacion
Iodelo Estandar de Control Interno (MECI 1000:2005)
Sistema de Gestion Documental

SoOENO U RGNS

o |

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica profesional en disciplina academica del Nucleo Basico| Tres (3) meses de experiencia relacionada con el cargo,
del Conocimiento en: Administracion, Derecho y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Intemacionales, Contaduria Plblica, Economia, Ingenieria Industrial
y afines o Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

ALTERNATIVA 1
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en disciplina academica del| Doce (12) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Nuocleo Basico del Conocimiento en;  Administracién, Derecho y afines, Ciencia
Palitica, Relaciones Intemacionales, Contaduria Publica, Economia, Ingenierfa
Industrial y afines o Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

ALTERNATIVA 2
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller, Treinta y nueve (3%) meses de experiencia relacionada con el cargo.

ARTICULO 2°.- Talento Humano comunicara mediante la pagina Web de la Entidad o cualquier otro medio idéneo 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, canocimientos y competencias, definidos en el presente
manual para los empleos de la Planta de Personal de |a Direccion General de la Agencia Colombiana para la Reintegracion

{
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de Personas y Grupos Alzados en Armas, todo servidor publico debera dar observancia y pleno cumplimiento a los deberes
previstos en el Articulo 34 de la Ley 734 de 2002.

Asi mismo, todo servidor publico tendra prohibido incurrir en las conductas descritas en el Articulo 35 de la Ley 734 de
2002.

ARTICULO 5°.- La adicion, modificacion o actualizacion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales,
se efectuara mediante resolucion interna del Director General de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas
y Grupos Alzados en Armas, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el Decreto 1083 de 2015.

Corresponde al area de Talento Humano de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas y Grupos Alzados
en Armas, 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.

ARTICULO 6°. VIGENCIA Y DEROGATORIA. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y deroga
la Resolucion 2154 de 2015 y las demas normas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogota D.C. alos

15 FEB 2016

JOSHUA SHUAJO MITROTTI VENTURA
Director General

Proyectd: arily Ballen - Profesional Talento Humano

Revist: Diana Albarracin — Profesinal - Talenta Humano
Revist: Rossy Forigua — Asesora Talento Humang

Rewvist: Katherin Garcia - Abogada Oficina Asesord Juridea
Aprobo: Andrés Felipe Stapper Segrera - Secretario Gener
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