REPUBLICA DE COLOMBIA
e R o

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

RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016

‘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 Programatica de Reintegracion 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 Gobierno 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 770y 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, la atribucion de dirigir y coordinar las
funciones de administracion del personal, de conformidad con las normas sobre 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 establecié 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 2155 de 2015, se establecié el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, para
los empleos de la Planta de Personal de la Direccién Programética de Reintegracion 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 Programatica de Reintegracion 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,
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RESUELVE

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

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Técnico
Cédigo: 0100
Grado: 23
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Director General
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - DESPACHO
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir de acuerdo a las directrices estratégicas del Director General, la formulacion, disefio, adopcion, implementacidn, monitoreo y evaluacion de la politica de
reintegracion en concordancia con los mandatos legales y las funciones asignadas a la Entidad.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Director General en la formulacién, adopcion, implementacion y evaluacion de planes, programas y proyectos para el cumplimiento de los objetivos
misionales de la Entidad, de acuerdo con las necesidades y la programacion establecida.

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

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

4. Dirigir, controlar y hacer seguimiento a los planes, programas, funciones y actividades de las Subdirecciones de: Seguimiento, Gestion Legal del Proceso de
Reintegracion y Territorial, de acuerdo con los lineamientos definidos por el Director General.

5. Elaborar planes de accion para el disefio e implementacion del proceso de reintegracion a partir de las directrices, lineamientos, normativa vigente,
investigaciones, programas y proyectos en relacién con la reintegracién de poblacion desmovilizada, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

6. Mantener la unidad de criterio en la interpretacion y las directrices misionales para la aplicacién e implementacion de los beneficios y servicios de la politica de
reintegracion, siguiendo los lineamientos establecidos por la Direccién, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

7. Dirigir la implementacion de la politica de reintegracion a nivel regional y local, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacién establecida.

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

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

10.  Coordinar con las Entidades competentes la atencion en materia de seguridad a la poblacién en proceso de reintegracion, en concordancia con las normas y
procedimientos establecidos.

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

12.  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 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

11.  Derecho Contencioso

12.  Derechos Humanos

13.  Derecho Internacional Humanitario

14.  Planeacion estratégica

15.  Justicia Transicional

16.  Formulacidn, desarrollo y evaluacion de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados. Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion
Transparencia. Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion. Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Educacion, Administracion, Antropologia y Artes Liberales, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y afines, Derecho
y afines, Economia, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria Agronémica,
Pecuaria y afines, Filosofia, Teologia y afines, Geografia, Historia o Psicologia.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

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

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

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

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Setenta y seis (76) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

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




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 4

“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 Programatica de Reintegracion de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas

y Grupos Alzados en Armas”.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 4210
Grado: 24
N° de cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - DESPACHO

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al jefe de la dependencia en labores secretariales y administrativas con la oportunidad, eficiencia, calidad y confidencialidad requerida, en concordancia con las
normas y procedimientos establecidos.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le 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 correspondencia a
nivel estatal y las 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 dependencia, conforme a los cronogramas y necesidades.
4. Brindar asistencia técnica y administrativa en la gestion documental de la dependencia, manteniendo actualizado el archivo y la correspondencia, para facilitar
la consulta de la documentacion requerida, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.
5. Alimentar los sistemas de informacion, clasificacién, actualizacion, manejo y conservacion de recursos en los procesos relacionados con la dependencia y
responder por la exactitud de los mismos, conforme a las instrucciones recibidas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.
6. Apoyar los procedimientos administrativos referentes a la notificacion y documentacion de los actos administrativos sobre el 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 las normas y los procedimientos establecidos.
8. Coordinar el 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
normas y procedimientos establecidos.
10.  Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacién, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean
requeridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
11.  Las 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. 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 proyeccién de documentos técnicos
8. Herramientas informaticas
9. Manejo bases de datos y sistemas de informacion
10.  Sistema de Gestion Documental
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en la modalidad de
formacion tecnolégica o profesional en la disciplina académica del nucleo basico
del conocimiento en: Administracién, Economia, Ingenieria Industrial y afines o
Derecho y afines.

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

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia relacionada con el cargo.




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 5

“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 Programatica de Reintegracion de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas
y Grupos Alzados en Armas”.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico
Caodigo: 4103
Grado: 19
N° de cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - DESPACHO
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el 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 méaximo
aprovechamiento de los recursos, generando y disponiendo de la informacién y comunicacién necesarias para el adecuado control.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado para actividades oficiales de acuerdo con las normas de transito de manera eficiente y oportuna, respetando las obligaciones
contenidas en el Cédigo 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 vencimiento de los documentos del vehiculo de acuerdo con los parametros establecidos.

5. Informar al superior inmediato y a los técnicos mecanicos sobre las reparaciones que requiera el automotor asignado, verificando los trabajos realizados por los
talleres con criterios 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, de la licencia de conduccion, de la tarjeta de propiedad y del SOAT con criterios veracidad y oportunidad.

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

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 armados al margen de la ley
4. Sistema Integrado de Gestion
5. Gestion Publica
6. Servicio al Ciudadano
7. Redaccion y proyeccién de documentos técnicos
8. Herramientas informaticas
9. Cédigo Nacional de Transito
10.  Mecanica Automotriz
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacion

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracién
VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller. Veinte (20) meses de experiencia relacionada con el cargo.

Licencia de conduccidn vigente de 4a categoria.
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SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subdirector Técnico
Caodigo: 0150
Grado: 18
N° de cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

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

lll._ PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, controlar y liderar el andlisis, seguimiento y evaluacién de la politica de reintegracion a nivel nacional, regional y local, asi como brindar
recomendaciones en la aplicacion de estrategias y politicas para el cumplimiento de los objetivos institucionales, de conformidad con la normatividad vigente.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Elaborar los planes de accidn de monitoreo, seguimiento y evaluacion del proceso de reintegracion a nivel nacional, regional y local, a partir de las directrices, el
marco estratégico del Entidad, la normatividad vigente, los resultados de los reportes de monitoreo, evaluacion y los riesgos identificados, de acuerdo con las
politicas y procedimientos establecidos y aplicando metodologias reconocidas.

2. Elaborar los planes de accién para el monitoreo y evaluacién de la politica de reintegracion, a partir de las directrices, el marco estratégico del Entidad, la
normatividad vigente, los resultados de los reportes de monitoreo, evaluacion y los riesgos identificados, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la
programacion establecida.

3. Asistir a la Entidad en el monitoreo y evaluacion del proceso y la politica de reintegracién, en funcién de las necesidades diagnosticadas, los programas
ejecutados y las propuestas de mejoramiento proyectadas.

4. Disefiar, ajustar y hacer seguimiento a los indicadores y deméas herramientas disefiadas para hacer seguimiento a la politica y el proceso de reintegracion, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos, aplicando metodologias reconocidas.

5. Proponer ajustes a la ruta de reintegracién con base en los hallazgos del seguimiento a los indicadores del proceso de reintegracién, en funcién de las
necesidades diagnosticadas, los programas ejecutados y las propuestas de mejoramiento proyectadas.

6.  Dirigir la elaboracion de documentos de anélisis que contribuyan a la generacién de conocimiento frente a la politica de reintegracion, observando criterios de
veracidad y confiabilidad de la informacion.

7. Participar en el mejoramiento continuo del Sistema de Informacién para la Reintegracion — SIR - de la Entidad, mediante la generacion de los requerimientos de
desarrollo, de acuerdo a los componentes de la ruta de reintegracion, en coordinacion con las dependencias vinculadas, observando criterios de veracidad y
confiabilidad en la informacion.

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

9.  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 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 informéaticas

9.  Manejo bases de datos y sistemas de informacion

10.  Politica de reintegracion y reparacion a victimas de la violencia, atencion a grupos vulnerables, atencion a poblacién en situacién de discapacidad

11.  Derecho Internacional Humanitario

12.  Planeacion Estratégica

13.  Estadisticas

14.  Investigacién cuantitativa

15.  Investigacion cualitativa

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 organizacion

Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Educacién, Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines, Matematicas o Estadistica y
afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

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

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

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Educacién, Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines, Matematicas o Estadistica y
afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Cuarenta y cuatro (44) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
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y Grupos Alzados en Armas”.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Bésico del | Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Conocimiento en: Educacion, Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines, Matematicas o Estadistica y

afines.

Tarjeta 0 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
de Personal de la Direccion Programatica de Reintegracion 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: 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 PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO - DESPACHO

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y participar en la construccion de metodologias, herramientas y analisis para el monitoreo, seguimiento y evaluacion del proceso y la politica de reintegracion,

de acuerdo con las disposiciones dadas por la Entidad.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio de los indicadores y deméas herramientas necesarias para el seguimiento a la politica y el proceso de reintegracion, de acuerdo con las

necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

2. Validar y proponer la metodologia para evaluar el modelo de intervencion de la ACR vy la politica de reintegracion, cumpliendo estandares de calidad y

oportunidad.

3. Liderar el disefio de los instrumentos de recoleccidn de informacién para el monitoreo, seguimiento y evaluacion de la politica y el proceso de reintegracion, en
funcién de las necesidades diagnosticadas, los programas ejecutados y las propuestas de mejoramiento proyectadas.

4.  Participar en la construccion de analisis estadisticos a partir de la informacion propia de la ACR u obtenida de otras entidades que sean requeridos en la
Subdireccion de Seguimiento, de acuerdo con las directrices sefialadas por la Entidad.

5. Realizar la construccion de andlisis de informacién cualitativa propia de la ACR u obtenida de otras entidades que sean requeridos en la Subdireccion de

Seguimiento, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

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. Lasdemas 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

Sistema Integrado de Gestion

Gestion Publica

Servicio al Ciudadano

Redaccion y proyeccion de documentos técnicos
Herramientas informaticas

Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion
10.  Fundamentos de investigacion social

11.  Técnicas y métodos de investigacion cualitativa
12.  Estadistica descriptiva

13.  Psicometria

14.  Disefio, construccion y calculo de indicadores
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Politica 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 Colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e innovacion
Adicional cuando tenga personal a cargo se adicionan:
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: Contaduria Publica, Administracién, Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria Civil y afines, Psicologia,
Matematicas, Estadistica y afines.

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

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

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

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Contaduria PUblica, Administracién, Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria Civil y afines, Psicologia,
Matematicas, Estadistica 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.

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

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Contaduria Publica, Administracién, Economia, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria Civil y afines, Psicologia,
Matematicas, Estadistica y afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional relacionada con el
cargo.
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de Personal de la Direccion Programatica de Reintegracion 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
Cadigo: 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
1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO - DESPACHO
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y operativa en el desarrollo del funcionamiento de la Subdireccion de Seguimiento, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion
establecida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la consolidacion y depuracion de informacion, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacién.

2. Compilar, sistematizar y clasificar la informacién que se produzca en la ejecucion de las actividades que se realicen con la implementacion de la ruta de reintegracion de las
personas en proceso de reintegracion y sus familias de acuerdo con las disposiciones vigentes.

3. Brindar asistencia técnica en el manejo de bases de datos y realizar el seguimiento a los indicadores que se establezcan, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la
programacion establecida.

4, Apoyar y brindar soporte a la Subdireccion de Seguimiento en los diferentes espacios que impliquen conocimientos informaticos y tecnoldgicos, de conformidad con su
competencia.

5. Participar en el mejoramiento continuo del Sistema de Informacion para la Reintegracion — SIR - de la Entidad, mediante la generacién de los requerimientos de desarrollo,
de acuerdo a los componentes de la ruta de reintegracion, en coordinacién con las dependencias vinculadas, observando criterios de veracidad y confiabilidad en la
informacion.

6. 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
interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacién.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Sistema de Gestion Documental

©CENOORWN =

=
4

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.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion Tecnolégica en disciplina académica del Nucleo Basico del | Nueve (9) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria Industrial y
afines.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién Tecnoldgica con especializacion en disciplina académica del Nicleo
Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria
Industrial y afines.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién 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: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria
Industrial y afines.

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afio de educacién superior en disciplina académica del Nicleo | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria
Industrial y afines.
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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 Programatica de Reintegracion de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas
y Grupos Alzados en Armas”.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Administrativo
Caodigo: 3124
Grado: 1
N° de cargos: Setenta y uno (71)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO - DESPACHO
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones de revision, registro, control y evaluacion de las labores administrativas y operativas que se derivan de la implementacion de la ruta de
reintegracion, para el cumplimiento de los objetivos de la Entidad de conformidad con las politicas institucionales y las normas vigentes.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en las actividades de soporte técnico, operativo y administrativo necesarias para el cumplimiento de las funciones de la Subdireccion de Seguimiento de
conformidad con los manuales, procedimientos y normas vigentes.

2. Compilar, sistematizar y clasificar la informacién que se produzca en la ejecucion de las actividades que se realicen con la implementacion de la ruta de
reintegracion de las personas en proceso de reintegracion y sus familias de acuerdo con las disposiciones vigentes.

3. Apoyar técnica, administrativa y operativamente los procesos que se adelantan en la Subdireccién de Seguimiento para el desarrollo de la ruta de reintegracién
a nivel nacional orientandose a los procedimientos y a los requerimientos aprobados.

4. Brindar asistencia técnica y administrativa en la gestion documental relacionada con los beneficios a la poblacion objeto de la politica de reintegracion de
acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

5. Participar en el mejoramiento continuo del Sistema de Informacion para la Reintegracion — SIR - de la Entidad, mediante la generacion de los requerimientos de
desarrollo, de acuerdo a los componentes de la ruta de reintegracion, en coordinacidn con las dependencias vinculadas, observando criterios de veracidad y
confiabilidad en la informacion.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Sistema de Gestién Documental.

©CENOORWN =

=
4

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.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica Profesional en disciplina académica del Nicleo | Tres (3) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Economia o Administracién.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en disciplina académica del | Doce (12) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Nucleo Béasico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Economia o Administracion.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. Treinta y nueve (39) meses de experiencia relacionada con el cargo.
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GRUPO DE ANALISIS DEL PROCESO DE REINTEGRACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 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 PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO - GRUPO DE ANALISIS DEL
PROCESO DE REINTEGRACION
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion, disefio, organizacion y ejecucion de actividades para el seguimiento, monitoreo y evaluacion en la implementacion del proceso de
reintegracion, para el cumplimiento de los objetivos institucionales y de conformidad con la normatividad vigente.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar las herramientas de seguimiento y evaluacion del proceso de reintegracion, de acuerdo con las directrices y necesidades de la Entidad.

2. Elaborar documentos de seguimiento y andlisis del proceso de reintegracion mediante los indicadores u otras herramientas disefiadas para hacer seguimiento

al cumplimiento de las metas del proceso de reintegracion, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

Coordinar y realizar visitas a los Grupos Territoriales y Puntos de Atencion en los casos que sean requeridas, de acuerdo a las instrucciones impartidas.

Realizar la presentacion de los resultados del andlisis del proceso de reintegracion en Comités Internos, y demas espacios o dependencias que sean definidos

por la Entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

5. Participar en el mejoramiento continuo del Sistema de Informacion para la Reintegracion — SIR - de la Entidad, mediante la generacion de los requerimientos de
desarrollo, de acuerdo a los componentes de la ruta de reintegracion, en coordinacion con las dependencias vinculadas, observando criterios de veracidad y
confiabilidad en la informacion.

6. Coordinar la ejecucién de andlisis estadisticos a partir de la informacion propia de la ACR u obtenida de otras entidades, ya sean de caracter nacional, regional
o local, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacién.

7. Disefiar nuevos indicadores que respondan a las necesidades del proceso y la politica de reintegracion, observando criterios de innovacién, tendencias a nivel
nacional e internacional y uso efectivo de los recursos.

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 intera 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.

W

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 técnicos
Herramientas informaticas

Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion
10.  Fundamentos de investigacion social

11.  Evaluacién de politicas publicas

12.  Estadistica descriptiva.

13.  Estadistica Inferencial

14.  Principales indicadores socio-econémicos

15.  Disefio, construccion y calculo de indicadores

16.  Justicia Transicional
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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 Nucleo Basico del Conocimiento | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracion, Antropologia y Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Economia, Matematicas, Estadistica y afines, Ingenieria
Industrial y afines o Sociologia, Trabajo Social 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

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento | Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracion, Antropologia y Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Economia, Matematicas, Estadistica y afines, Ingenieria
Industrial y afines o Sociologia, Trabajo Social 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 académica del Nucleo Bésico del Conocimiento | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional relacionada con el
en: Administracion, Antropologia y Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones | cargo.
Internacionales, Economia, Matematicas, Estadistica y afines, Ingenieria
Industrial y afines o Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 17
N° de cargos: Cuarenta y siete (47)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il.  AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO - GRUPO DE ANALISIS DEL
PROCESO DE REINTEGRACION

lll._ PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades correspondientes para el andlisis de la bateria de indicadores en relacion al proceso de reintegracion, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales, de conformidad con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Hacer el alistamiento de la informacién necesaria para el monitoreo, evaluacién y seguimiento dependiendo de las herramientas estadisticas o cartograficas

necesarias, de la metodologia, lineamientos internos y externos definidos.

2. Verificar y depurar la informacién proveniente de fuentes externas que se utilice en los diferentes andlisis del proceso de reintegracion, atendiendo la
reglamentacion, metodologia y lineamientos internos y externos definidos.

3. Disefiar y elaborar informes de diagnéstico y de los resultados del Proceso de Reintegracion a nivel nacional, regional o local, de conformidad con los
procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

4. Realizar recomendaciones para el mejoramiento de los instrumentos de seguimiento del proceso de reintegracion, en funcion de las necesidades
diagnosticadas, los programas ejecutados y las propuestas de mejoramiento proyectadas.

5. Evaluar periddicamente los indicadores para establecer si responden a las necesidades del proceso de reintegracion, de conformidad con los lineamientos
establecidos para tal fin.

6. Participar en el mejoramiento continuo del Sistema de Informacion para la Reintegracion — SIR - de la Entidad, mediante la generacion de los requerimientos de
desarrollo, de acuerdo a los componentes de la ruta de reintegracion, en coordinacién con las dependencias vinculadas, observando criterios de veracidad y
confiabilidad en la informacion.

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

8. 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

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
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Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion
Evaluacién de politicas publicas
11.  Estadistica Descriptiva

12.  Principales indicadores socio-econémicos
13.  Disefio, construccion y calculo de indicadores
14.  Justicia Transicional
15.  Fundamentos de investigacion social
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: Antropologia y Artes Liberales, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Economia, Matematicas, Estadistica y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines, Psicologia o Sociologia, Trabajo
Social 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.

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

ALT

ERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento
en: Antropologia y Artes Liberales, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Economia, Matematicas, Estadistica y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines, Psicologia o Sociologia, Trabajo
Social 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.

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




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 14

“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 Programatica de Reintegracion de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas
y Grupos Alzados en Armas”.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Béasico del Conocimiento | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Antropologia y Artes Liberales, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Economia, Matematicas, Estadistica y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Civil y afines, Psicologia o Sociologia, Trabajo
Social y afines..

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 15

“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 Programatica de Reintegracion 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: 17
N° de cargos: Cuarenta y siete (47)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il.  AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO - GRUPO DE ANALISIS DEL
PROCESO DE REINTEGRACION
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades correspondientes para el andlisis de la bateria de indicadores en relacion al proceso de reintegracion, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales, de conformidad con la normatividad vigente.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y documentar de forma periddica los resultados de los indicadores u otras herramientas disefiadas para hacer seguimiento al proceso de reintegracion,
de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

2. Verificar y depurar la informacion proveniente de fuentes externas que se utilice en los diferentes andlisis del proceso de reintegracion, atendiendo la
reglamentacion, metodologia y lineamientos internos y externos definidos.

3. Disefiar y elaborar informes de diagndstico y de los resultados del Proceso de Reintegracién a nivel nacional, regional o local, de conformidad con los
procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

4. Realizar recomendaciones para el mejoramiento de los instrumentos de seguimiento del proceso de reintegracion, en funcion de las necesidades
diagnosticadas, los programas ejecutados y las propuestas de mejoramiento proyectadas.

5. Evaluar periddicamente los indicadores para establecer si responden a las necesidades del proceso de reintegracion, de conformidad con los lineamientos
establecidos para tal fin.

6. Participar en el mejoramiento continuo del Sistema de Informacion para la Reintegracion — SIR - de la Entidad, mediante la generacion de los requerimientos de
desarrollo, de acuerdo a los componentes de la ruta de reintegracion, en coordinacion con las dependencias vinculadas, observando criterios de veracidad y
confiabilidad en la informacion.

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

8. 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

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
10.  Evaluacién de politicas publicas

11.  Estadistica descriptiva.

12.  Estadistica Inferencial

13.  Andlisis espacial

14.  Principales indicadores socio-econémicos

15.  Disefio, construccion y calculo de indicadores
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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 | Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Antropologia y Artes Liberales, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Economia, Matematicas, Estadistica y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Psicologia o Sociologia, Trabajo Social 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 Nicleo Basico del Conocimiento | Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Antropologia y Artes Liberales, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Economia, Matematicas, Estadistica y afines, Ingenieria
Industrial y afines, 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 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 16

“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 Programatica de Reintegracion de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas
y Grupos Alzados en Armas”.

ALTERNATIVA 2

EXPERIENCIA

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

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Béasico del Conocimiento
en: Antropologia y Artes Liberales, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Economia, Matematicas, Estadistica y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 17

“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 Programatica de Reintegracion 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
Denominacién del empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 2044
Grado: 11
N° de cargos: Treinta y dos (32)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO - GRUPO DE ANALISIS DEL
PROCESO DE REINTEGRACION
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las actividades correspondientes a la implementacion y monitoreo de los indicadores y demas herramientas de seguimiento y evaluacion de la politica y
el proceso de reintegracion, asi como la elaboracién de los informes de los resultados regionales de conformidad con la normatividad vigente.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Procesar segln los lineamientos establecidos la informacion requerida para construir presentaciones, reportes y documentos de anélisis del proceso de
reintegracion, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

2. Realizar visitas regionales para la verificacion de los indicadores de seguimiento al proceso de reintegracion de acuerdo a los lineamientos impartidos.

3. Participar en la formulacién, disefio, organizacion de la sistematizacién de informacion de las personas en proceso de reintegracion, orientandose a los
procedimientos y a los requerimientos aprobados.

4. Participar en el mejoramiento continuo del Sistema de Informacién para la Reintegracion — SIR - de la Entidad, mediante la generacion de los requerimientos de
desarrollo, de acuerdo a los componentes de la ruta de reintegracion, en coordinacion con las dependencias vinculadas, observando criterios de veracidad y
confiabilidad en la informacion.

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

6.  Lasdemas 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 técnicos
Herramientas informaticas

Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion
10.  Disefio, construccion y calculo de indicadores

11.  Principales indicadores socio-econémicos

12.  Estadistica descriptiva

13.  Evaluacion de politicas publicas

14.  Fundamentos de investigacion social
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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 | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Economia,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y afines, Matematicas, Estadistica y afines o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Béasico del Conocimiento | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Economia,
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y afines, Matematicas, Estadistica y afines o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

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

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 18

“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 Programatica de Reintegracion de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas
y Grupos Alzados en Armas”.

GRUPO DE ANALISIS DE LA POLITICA DE REINTEGRACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién 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

IIl.  AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION — SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO - GRUPO DE ANALISIS DE LA
POLITICA DE REINTEGRACION

lll._ PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar el desarrollo de actividades para el anélisis de informacion y el disefio de recomendaciones de mejoramiento de la politica de reintegracion, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales, de conformidad con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer las directrices de anélisis, monitoreo y evaluacion de la politica de reintegracion, desde una perspectiva cualitativa y cuantitativa, de acuerdo con las
necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

2. Generar de forma periddica y oportuna documentos de analisis de la politica de reintegracion con base en informacién de fuentes externas y propias que tengan
en cuenta el contexto sociopolitico del pais, los cuales pueden tener caracter nacional, regional o local, de conformidad con los procedimientos establecidos y
cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

3. Participar en la formulacién de la gestion interinstitucional con entidades competentes para el acceso a los insumos pertinentes para los andlisis que se
requieran en el marco de la politica de reintegracion, de acuerdo con los desarrollos organizacionales y la normatividad vigente.

4, Elaborar y participar en la produccion de mapas de riesgos, avance y retroceso de la politica de reintegracion y realizar los respectivos andlisis que apoyen la
toma de decisiones y la rendicién de cuentas, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

5. Realizar andlisis y estadisticas de la Politica de Reintegracion a partir de la estrategia de acompafiamiento post a las personas desmovilizadas culminadas,
atendiendo la reglamentacion, metodologia y lineamientos internos y externos definidos.

6. Disefar y participar en la elaboracion de nuevos indicadores que respondan a las necesidades de la politica de reintegracion y con criterios de innovacion.

7. Participar en el mejoramiento continuo del Sistema de Informacion para la Reintegracion — SIR - de la Entidad, mediante la generacion de los requerimientos de
desarrollo, de acuerdo a los componentes de la ruta de reintegracion, en coordinacion con las dependencias vinculadas, observando criterios de veracidad y
confiabilidad en la informacion.

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

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

V. CONOCIMIENTOS 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 técnicos
Herramientas informaticas

Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion
Fundamentos de investigacion social

11.  Evaluacién de politicas publicas
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12.  Justicia Transicional
13.  Estadistica descriptiva
14.  Disefio, construccién y calculo de indicadores
VI. EVIDENCIAS
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 Nucleo Basico del Conocimiento
en: Antropologia y Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Economia, Matematicas, Estadistica y afines, Ingenieria Industrial y afines o
Sociologia, Trabajo Social 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.

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

ALT]

ERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Béasico del Conocimiento
en: Antropologia y Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Economia, Matematicas, Estadistica y afines, Ingenieria Industrial y afines o
Sociologia, Trabajo Social 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.

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




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 19

“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 Programatica de Reintegracion de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas
y Grupos Alzados en Armas”.

ALTERNATIVA 2

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Antropologia y Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Economia, Matematicas, Estadistica y afines, Ingenieria Industrial y afines o
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 20

“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 Programatica de Reintegracion 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
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028
Grado: 17
N° de cargos: Cuarenta y siete (47)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO - GRUPO DE ANALISIS DE LA
POLITICA DE REINTEGRACION
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades correspondientes para el disefio, implementacion y monitoreo de los indicadores y demés herramientas de seguimiento y evaluacion de la
politica de reintegracion, para el cumplimiento de los objetivos institucionales, de conformidad con la normatividad vigente.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y conceptualizar documentos de anélisis e investigacion de la politica de reintegracion documentando de forma periédica los resultados de los
indicadores y otras herramientas disefiadas para hacer monitoreo, seguimiento y evaluacién, dando recomendaciones que favorezcan el cumplimiento de los
objetivos de la Entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Disefiar e implementar técnicas de andlisis estadistico de informacion para realizar el monitoreo, seguimiento y evaluacion a la politica de reintegracion,
cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

3. Verificar y depurar la informacién cuantitativa proveniente de fuentes externas que se utilice en los diferentes analisis de la politica de reintegracion, observando
criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

4. Realizar y conceptualizar las revisiones de bases de datos, necesarias para construir y mantener actualizado el marco conceptual y el contexto estratégico de la
politica de reintegracion, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

5. Identificar riesgos para la consecucion de los objetivos de la Politica de Reintegracion y plantear estrategias para su mitigacion, de acuerdo con los desarrollos
organizacionales y la normatividad vigente.

6. Realizar seguimiento y andlisis de la politica de reintegracion a partir de la informacion cuantitativa recolectada en el marco de la estrategia de
Acompafiamiento Post a las personas desmovilizadas culminadas, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y
oportunidad.

7. Identificar las posibilidades de articulacion de la ACR con otras entidades encargadas de disefiar y ejecutar politicas publicas, y establecer lineamientos para
lograr sinergias que permitan mejorar el impacto de la politica de reintegracion, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

8. Participar en el mejoramiento continuo del Sistema de Informacion para la Reintegracion — SIR - de la Entidad, mediante la generacion de los requerimientos de
desarrollo, de acuerdo a los componentes de la ruta de reintegracion, en coordinacion con las dependencias vinculadas, observando criterios de veracidad y
confiabilidad en la informacion.

9. Participar en la gestion interinstitucional con autoridades competentes para el acceso a los insumos pertinentes para el anélisis de la politica de reintegracion,
en funcion de las necesidades diagnosticadas, los programas ejecutados y las propuestas de mejoramiento proyectadas, observando criterios de veracidad y
confiabilidad de la informacion.

10.  Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, indicadores, 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

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 Publica

6 Servicio al Ciudadano

7 Redaccion y proyeccién de documentos técnicos

8 Herramientas informaticas

9. Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion
10.  Estadistica descriptiva

11.  Estadistica inferencial

12.  Disefio, construccion y calculo de indicadores

13.  Fundamentos de investigacion social

Vill. 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 Béasico del Conocimiento | Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracién, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Economia,
Matematicas, Estadistica y afines, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia o
Sociologia, Trabajo Social 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 del Conocimiento | Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Economia,
Matematicas, Estadistica y afines, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia o
Sociologia, Trabajo Social y afines.
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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 | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracién, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Economia,
Matemaéticas, Estadistica y afines, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia o
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 22

“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 Programatica de Reintegracion 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
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028
Grado: 17
N° de cargos: Cuarenta y siete (47)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO - GRUPO DE ANALISIS DE LA
POLITICA DE REINTEGRACION
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades correspondientes para el disefio, implementacion y monitoreo de los indicadores y demas herramientas de monitoreo, seguimiento y
evaluacion de la politica de reintegracion, para el cumplimiento de los objetivos institucionales, de conformidad con la normatividad vigente.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y conceptualizar documentos de analisis e investigacion de la politica de reintegracion documentando de forma periodica los resultados de los
indicadores y otras herramientas disefiadas para hacer seguimiento dando recomendaciones que favorezcan el cumplimiento de los objetivos de la Entidad, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Disefiar e implementar técnicas de investigacion cualitativa para realizar el monitoreo, seguimiento y evaluacion a la politica de reintegracion, cumpliendo
estandares de calidad y oportunidad.

3. Realizar y conceptualizar las revisiones bibliograficas, de noticias y articulos de prensa necesarias para construir y mantener actualizado el marco conceptual y
el contexto estratégico de la politica de reintegracion, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

4. Identificar riesgos para la consecucion de los objetivos de la politica de reintegracion y plantear estrategias para su mitigacion, de acuerdo con los desarrollos
organizacionales y la normatividad vigente.

5. Desarrollar analisis de los contextos nacionales, regionales y locales identificando variables y procesos socio-econémicos que permitan realizar el seguimiento,
monitoreo y evaluacion de la politica de reintegracion, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

6. Verificar y depurar la informacién cualitativa proveniente de fuentes externas que se utilice en los diferentes anélisis de la politica de reintegracion, observando
criterios de veracidad y confiabilidad de la informacién.

7. Realizar seguimiento y andlisis de la politica de reintegracion a partir de la informacién cualitativa recolectada en el marco de la estrategia de Acompafiamiento
Post a las personas desmovilizadas culminadas, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

8. Participar en la gestion interinstitucional con autoridades competentes para el acceso a los insumos pertinentes para el andlisis de la politica de reintegracion,
en funcion de las necesidades diagnosticadas, los programas ejecutados y las propuestas de mejoramiento proyectadas, observando criterios de veracidad y
confiabilidad de la informacion.

9. Identificar las posibilidades de articulacion de la ACR con otras entidades encargadas de disefiar y ejecutar politicas publicas, y establecer lineamientos para
lograr sinergias que permitan mejorar el impacto de la politica de reintegracion, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

10.  Participar en el mejoramiento continuo del Sistema de Informacion para la Reintegracion — SIR - de la Entidad, mediante la generacion de los requerimientos de
desarrollo, de acuerdo a los componentes de la ruta de reintegracion, en coordinacion con las dependencias vinculadas, observando criterios de veracidad y
confiabilidad en la informacion.

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

12.  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

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.  Fundamentos de investigacion social

11.  Técnicas y métodos de investigacion cualitativa

12.  Justicia Transicional

13.  Evaluacién de 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 decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Béasico del Conocimiento | Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Economia,
Matematicas, Estadistica y afines, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia o
Sociologia, Trabajo Social 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 del Conocimiento | Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Economia,
Matematicas, Estadistica y afines, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia o
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Sociologia, Trabajo Social 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.

ALT

ERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Béasico del Conocimiento
en: Administracién, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Economia,
Matematicas, Estadistica y afines, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia o
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
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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 Programatica de Reintegracion 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
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028
Grado: 17
N° de cargos: Cuarenta y siete (47)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO - GRUPO DE ANALISIS DE LA
POLITICA DE REINTEGRACION
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades correspondientes para el disefio, implementacion y monitoreo de los indicadores y deméas herramientas de seguimiento y evaluacion de la
politica de reintegracion, para el cumplimiento de los objetivos institucionales, de conformidad con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y conceptualizar documentos de anélisis e investigacion de la politica de reintegracion documentando de forma periédica los resultados de los
indicadores y otras herramientas disefiadas para hacer monitoreo, seguimiento y evaluacién dando recomendaciones que favorezcan el cumplimiento de los
objetivos de la Entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos.

2. Elaborar analisis de variables e indicadores socio-econémicos para realizar el seguimiento, monitoreo y evaluacion de la politica de reintegracion, cumpliendo
estandares de calidad y oportunidad.

3. Verificar y depurar la informacién cuantitativa proveniente de fuentes externas que se utilice en los diferentes anlisis de la politica de reintegracion, observando
criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

4. Realizar y conceptualizar las revisiones de bases de datos, necesarias para construir y mantener actualizado el marco conceptual y el contexto estratégico de la
Politica de Reintegracion, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

5. Identificar riesgos para la consecucién de los objetivos de la politica de reintegracion y plantear estrategias para su mitigacién, de acuerdo con los desarrollos
organizacionales y la normatividad vigente.

6. Realizar seguimiento y andlisis de la politica de reintegracion a partir de la informacion cuantitativa recolectada en el marco de la estrategia de
Acompafiamiento Post a las personas desmovilizadas culminadas, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y
oportunidad.

7. Identificar las posibilidades de articulacion de la ACR con otras entidades encargadas de disefiar y ejecutar politicas publicas, y establecer lineamientos para
lograr sinergias que permitan mejorar el impacto de la politica de reintegracion, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

8. Participar en el mejoramiento continuo del Sistema de Informacion para la Reintegracion — SIR - de la Entidad, mediante la generacién de los requerimientos de
desarrollo, de acuerdo a los componentes de la ruta de reintegracion, en coordinacion con las dependencias vinculadas, observando criterios de veracidad y
confiabilidad en la informacion.

9. Participar en la gestion interinstitucional con autoridades competentes para el acceso a los insumos pertinentes para el andlisis de la politica de reintegracion,
en funcion de las necesidades diagnosticadas, los programas ejecutados y las propuestas de mejoramiento proyectadas, observando criterios de veracidad y
confiabilidad de la informacion.

10.  Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, indicadores, 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

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.  Fundamentos de investigacion social

11. Evaluacién de politicas publicas

12.  Indicadores socio-econémicos

13.  Disefio, construccion y calculo de indicadores

14.  Estadistica descriptiva

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 | Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Economia,
Matematicas, Estadistica y afines, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia o
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién 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 | Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Economia,
Matematicas, Estadistica y afines, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia o
Sociologia, Trabajo Social y afines.
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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 Programatica de Reintegracion de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas
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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 | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Economia,
Matematicas, Estadistica y afines, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia o
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
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“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 Programatica de Reintegracion de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

| IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién 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 ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION — SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO - GRUPO DE ANALISIS DE LA
POLITICA DE REINTEGRACION
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la realizacion y ejecucion de las actividades correspondientes para la elaboracion de reportes e investigaciones en relacion a la Politica de
Reintegracion, de conformidad con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién del disefio, desarrollo de anlisis de informacion, informes e investigaciones e instrumentos de captura de informacién para
asegurar su rigor y ajuste metodoldgico, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacién establecida.

2. Administrar y controlar la sistematizacion, depuracion y anélisis de la informacion relacionada con la politica de reintegracion proveniente de las diferentes
fuentes, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

3. Elaborar y participar en la evaluacion y analisis de indicadores y su relacion frente a las necesidades de la politica de reintegracion, de conformidad con los
procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

4. Elaborar y conceptualizar documentos de analisis e investigacion de la politica de reintegracion documentando de forma periodica los resultados de los
indicadores y otras herramientas disefiadas para hacer seguimiento dando recomendaciones que favorezcan el cumplimiento de los objetivos de la Entidad, de
conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

5. Participar en el mejoramiento continuo del Sistema de Informacion para la Reintegracion — SIR - de la Entidad, mediante la generacion de los requerimientos de
desarrollo, de acuerdo a los componentes de la ruta de reintegracion, en coordinacidn con las dependencias vinculadas, observando criterios de veracidad y
confiabilidad en la informacion.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES

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
10.  Evaluacién de politicas publicas

11.  Disefio, construccion y calculo de indicadores

12.  Estadistica descriptiva

13.  Indicadores socio-econémicos
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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 Nucleo Basico del Conocimiento | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Economia,
Matematicas, Estadistica y afines, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia o
Sociologia, Trabajo Social 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 | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Interacionales, Economia,
Matematicas, Estadistica y afines, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia o
Sociologia, Trabajo Social 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.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Administrativo
Caodigo: 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 PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO - GRUPO DE ANALISIS DE LA
POLITICA DE REINTEGRACION
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica y operativa en el desarrollo del funcionamiento del Grupo de Anélisis de la Politica de Reintegracion, de acuerdo con las necesidades de la
Entidad y la programacién establecida.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la consolidacion y depuracion de informacion, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

2. Brindar asistencia técnica en el manejo de bases de datos y realizar el seguimiento a los indicadores que se establezcan, de acuerdo con las necesidades de la
Entidad y la programacion establecida.

3. Apoyar y brindar soporte a la Subdireccién de Seguimiento en los diferentes espacios que impliquen conocimientos informaticos y tecnoldgicos, de conformidad
con su competencia.

4. Participar en el mejoramiento continuo del Sistema de Informacion para la Reintegracion — SIR - de la Entidad, mediante la generacion de los requerimientos de
desarrollo, de acuerdo a los componentes de la ruta de reintegracion, en coordinacion con las dependencias vinculadas, observando criterios de veracidad y
confiabilidad en la informacion.

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

6. 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

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

Sistema de Gestion Documental
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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.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion Tecnoldgica en disciplina académica del NUcleo Basico del | Nueve (9) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria
Industrial y afines.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién Tecnolégica con especializacion en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines
0 Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion superior en disciplina académica | Seis (6) meses de experiencia relacionada con el cargo.
del Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines o Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién 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 Industrial y afines.




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 28

“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 Programatica de Reintegracion de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas

y Grupos Alzados en Armas”.

SUBDIRECCION DE GESTION LEGAL DEL PROCESO DE REINTEGRACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Subdirector Técnico
Cédigo: 0150
Grado: 18
N° de cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION DE GESTION LEGAL DEL PROCESO DE
REINTEGRACION - DESPACHO

lll._ PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y liderar el desarrollo e implementacion de la normatividad que regule el otorgamiento de los beneficios sociales, econémicos y juridicos derivados
del proceso de reintegracion, asi como decidir sobre el acceso o permanencia en el proceso de reintegracion de las personas desmovilizadas y la solicitud de
beneficios juridicos, brindando recomendaciones en la aplicacion de estrategias y politicas para el cumplimiento de los objetivos institucionales y la adecuada
prestacion de los servicios, de conformidad con el marco normativo vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

2. Promover ajustes a la normatividad que regula el otorgamiento de los beneficios sociales, econdmicos y juridicos derivados del proceso de reintegracion, de
acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos y aplicando metodologias reconocidas.

3. Dirigir la verificacion y el seguimiento a los requisitos y compromisos juridicos derivados de la desmovilizacion y del proceso de reintegracion, de acuerdo con
las disposiciones legales vigentes.

4. Dirigir, solicitar y coordinar con las autoridades competentes, la aplicacion o revocatoria de beneficios juridicos a la poblacién desmovilizada, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

5. Establecer los procedimientos administrativos conducentes a la adopcién de decisiones sobre el ingreso, acceso o pérdida de los beneficios sociales,
economicos o juridicos de la poblacion desmovilizada, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

6.  Decidir en primera instancia los procesos administrativos sancionatorios que se adelanten contra las personas en proceso de reintegracion, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

7. Definir las directrices para asesorar las demas dependencias, en el trdmite y desarrollo de los temas de competencia de la Subdireccion de Gestion Legal del
Proceso de Reintegracion, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos, aplicando metodologias reconocidas.

8.  Fijar las directrices para la atencién y orientacion legal a las personas desmovilizadas y sus familias, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos
y aplicando metodologias reconocidas.

9. Coordinar con las autoridades competentes, los procedimientos marco para la expedicion de la libreta militar, cédula de ciudadania y certificado de
antecedentes judiciales a las personas en proceso de reintegracion, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

10. Dirigir las respuestas a las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos y
aplicando metodologias reconocidas.

11.  Participar en el mejoramiento continuo del Sistema de Informacién para la Reintegracion — SIR - de la Entidad, mediante la generacién de los requerimientos de
desarrollo, de acuerdo a los componentes de la ruta de reintegracion, en coordinacion con las dependencias vinculadas, observando criterios de veracidad y
confiabilidad en la informacion.

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

13. 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

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Estructura general de la ACR

3. Politica y proceso de reintegracidn 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 informéaticas

9. Manejo bases de datos y sistemas de informacion

10.  Derecho Constitucional

11. Derechos Humanos

12.  Derecho Internacional Humanitario

13.  Derecho Administrativo

14.  Conciliacion extrajudicial

15.  Justicia Transicional.

16.  Atencidn y reparacion a poblacién vulnerable.

17.  Elaboracién normativa.

18.  Planeacion estratégica.

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 organizacion Direccion y desarrollo de personal

Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento | Cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

en: Derecho y afines.
Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

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

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

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

ALT

ERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

Ochenta (80) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo
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de Personal de la Direccion Programatica de Reintegracion de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas
y Grupos Alzados en Armas”.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

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

Il.  AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION -SUBDIRECCION DE GESTION LEGAL DEL PROCESO DE
REINTEGRACION- DESPACHO

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir, entregar y hacer seguimiento de los derechos de peticion, quejas, reclamos, solicitudes y requerimientos que se presenten como resultado de los procesos
establecidos en la Entidad y atender los procesos auxiliares misionales, en cuanto a apoyo a la dependencia y atencién de los usuarios, de conformidad con las
politicas institucionales y las normas vigentes.

IV.  FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada sobre el proceso de reintegracion y/o de la dependencia, de conformidad con los
procedimientos establecidos, con criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

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, de acuerdo con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

3. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, archivar y controlar la correspondencia recibida en su dependencia, de acuerdo a los procedimientos establecidos y
en cumplimiento a los estandares de calidad y oportunidad.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

5. Brindar asistencia técnica 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, de conformidad con los procedimientos estipulados.

6. Registrar, clasificar, actualizar, manejar y conservar la informacién de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y cumpliendo
estandares de calidad y oportunidad.

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

8. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo esténdares 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 técnicos
Herramientas informaticas

Manejo bases de datos y sistemas de informacion
Sistema de Gestion Documental

Derecho de Peticion

Manejo basico de estadisticas

PSSO NOORWN

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

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en disciplina académica del Nucleo | Tres (3) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas o Derecho y afines.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién 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, Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas o Derecho 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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“Por la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Caodigo: 4044
Grado: 16
N° de cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il.  AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION- SUBDIRECCION DE GESTION LEGAL DEL PROCESO DE
REINTEGRACION - DESPACHO

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de apoyo de tipo asistencial y de servicios generales a cargo de la dependencia, tendientes a contribuir con el funcionamiento de la Entidad,
observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

-

Realizar actividades administrativas y asistenciales de apoyo para la elaboracion de documentos y demés trabajos de la dependencia, de conformidad con los
lineamientos establecidos para tal fin.

2. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada sobre el proceso de reintegracién, de conformidad con los procedimientos
establecidos, con criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
3. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desemperio.
4, Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, cumpliendo con estandares de calidad y oportunidad.
5. Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacién, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean
requeridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
6. 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 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.  Manejo basico de estadisticas
11.  Técnicas para la presentacion de informes
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacion

Orientacién al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio

Transparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales

Colaboracién
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. Cinco (5) meses de experiencia laboral.
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GRUPO DE ACCESO Y PERMANENCIA

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 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 PROGRAMATICA DE REINTEGRACION -SUBDIRECCION DE GESTION LEGAL DEL PROCESO DE
REINTEGRACION - GRUPO DE ACCESO Y PERMANENCIA

lll.__PROPOSITO PRINCIPAL

Promover, realizar y coordinar alternativas de tratamiento y generacion de procedimientos para el reconocimiento de los beneficios del proceso de reintegracion a las
personas desmovilizadas, a partir del tramite a derechos de peticion, consultas de competencia de su dependencia, y de los procesos administrativos sancionatorios
adelantados en contra de las personas en proceso de reintegracion, en cumplimiento de los objetivos institucionales, los procedimientos establecidos por la Entidad y
de conformidad con el marco normativo vigente.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar y controlar los riesgos operativos relacionados con los procesos o procedimientos que se desarrollan en la dependencia, en concordancia con las
normas y procedimientos establecidos.

2. Analizar, estructurar y presentar alternativas de procedimientos, para el acceso o pérdida de los beneficios sociales, econdmicos o juridicos de la poblacion
objeto de la politica de reintegracion, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

3. Recibir, organizar, proyectar, revisar y aprobar la respuesta oportuna a las peticiones, consultas y requerimientos que sean de competencia de la dependencia,
conforme el marco normativo vigente y en cumplimiento a los estandares de calidad y oportunidad.

4. Analizar, comprobar, verificar, proyectar, revisar y hacer seguimiento a los requisitos y compromisos, para el otorgamiento, negacion y/o revocatoria de los
beneficios juridicos a la poblacion desmovilizada, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

5. Analizar, sustanciar, impulsar, revisar y aprobar las actuaciones que se adopten en el marco de los procesos administrativos sancionatorios adelantados a la
poblacién desmovilizada, incluyendo el fallo de primera instancia, los recursos y/o solicitudes de revocatoria directa que se interpongan contra los mismos, de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

6.  Brindar asesoria de tipo legal frente a temas de competencia de la dependencia, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

7. Participar en los procedimientos administrativos pre-contractuales para la suscripcion de los convenios interadministrativos de intercambio de informacion, de
acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

8.  Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas de la dependencia, de acuerdo con las necesidades de la Entidad
y la programacion establecida.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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
10.  Derecho Administrativo

11. Derechos Humanos

12.  Justicia Transicional

13.  Elaboracién normativa
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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 innovacién

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 | Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Derecho 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 del Conocimiento | Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Derecho y afines.

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

Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados por 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
de Personal de la Direccion Programatica de Reintegracion de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas
y Grupos Alzados en Armas”.

ALTERNATIVA 2
EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Bésico del Conocimiento | Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional relacionada con el

en: Derecho y afines.

cargo.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
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GRUPO DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y BENEFICIOS JURIDICOS - GRUPO DE ACCESO Y

PERMANENCIA
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. 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 PROGRAMATICA DE REINTEGRACION -SUBDIRECCION DE GESTION LEGAL DEL PROCESO DE
REINTEGRACION - GRUPO DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y BENEFICIOS JURIDICOS - GRUPO DE ACCESO Y PERMANENCIA

lll._ PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, revisar y ejecutar alternativas de tratamiento y generacién de procedimientos para el reconocimiento de los beneficios del proceso de reintegracion a las
personas desmovilizadas, a partir del tramite a derechos de peticién, consultas de competencia de su dependencia, y de los procesos administrativos sancionatorios
adelantados en contra de las personas en proceso de reintegracién, en cumplimiento de los objetivos institucionales, los procedimientos establecidos por la Entidad y
de conformidad con el marco normativo vigente.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, organizar, proyectar, revisar y aprobar la respuesta oportuna a las peticiones, consultas y requerimientos que sean de competencia de la dependencia,
conforme al marco normativo vigente y en cumplimiento a los estandares de calidad y oportunidad.

2. Analizar, comprobar, verificar, proyectar, revisar y hacer seguimiento a los requisitos y compromisos, para el otorgamiento, negacion y/o revocatoria de los
beneficios juridicos a la poblacién desmovilizada.

3. Analizar, sustanciar, impulsar, revisar y aprobar las actuaciones que se adopten en el marco de los procesos administrativos sancionatorios adelantados a la
poblacién desmovilizada, incluyendo el fallo de primera instancia, los recursos y/o solicitudes de revocatoria directa que se interpongan contra los mismos.

4. Brindar asesoria de tipo legal frente a temas de competencia de la dependencia, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

5. Participar en los procedimientos administrativos pre-contractuales para la suscripcion de los convenios interadministrativos de intercambio de informacion, en
los asuntos de su competencia.

6.  Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas, de acuerdo con las necesidades
de la Entidad.

7. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y programas de la dependencia, de acuerdo con las necesidades de la Entidad
y la programacién establecida.

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.
Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo esténdares 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 técnicos
Herramientas informaticas

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

11.  Derechos Humanos

12.  Justicia Transicional

13.  Elaboracién normativa
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje continuo
Orientacién 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 | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Derecho 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 Nicleo Béasico del Conocimiento | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Derecho 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.




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 35

“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 Programatica de Reintegracion de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas
y Grupos Alzados en Armas”.

ALTERNATIVA 2
EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

en: Derecho y afines.
Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados por ley.




RESOLUCION NUMERO 303 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 Programatica de Reintegracion 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
Caodigo: 2028
Grado: 15
N° de cargos: Sesenta y seis (66)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il.  AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION -SUBDIRECCION DE GESTION LEGAL DEL PROCESO DE
REINTEGRACION - GRUPO DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y BENEFICIOS JURIDICOS - GRUPO DE ACCESO Y PERMANENCIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar, revisar y aprobar la respuesta a derechos de peticion de competencia de su dependencia y adelantar el tramite de los procesos administrativos
sancionatorios iniciados en contra de las personas en proceso de reintegracion, en cumplimiento de los objetivos institucionales, los procedimientos establecidos por la
Entidad y de conformidad con el marco normativo vigente.

IV.  FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, organizar, proyectar y revisar la respuesta oportuna a las peticiones, consultas y requerimientos que sean de competencia de la dependencia, conforme
el marco normativo vigente y en cumplimiento a los estandares de calidad y oportunidad.

2. Verificar, proyectar, revisar y hacer seguimiento a los requisitos y compromisos, para el otorgamiento, negacion y/o revocatoria de los beneficios juridicos a la
poblacién desmovilizada.

3. Analizar, sustanciar, impulsar y revisar las actuaciones que se adopten en el marco de los procesos administrativos sancionatorios adelantados a la poblacion
desmovilizada, incluyendo el fallo de primera instancia, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

4. Participar en los procedimientos administrativos pre-contractuales para la suscripcion de los convenios interadministrativos de intercambio de informacion, en
los asuntos de su competencia.

5. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas de la dependencia, de acuerdo con las necesidades de la Entidad
y la programacion establecida.

6.  Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas, de acuerdo con las necesidades
de 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 interna o externamente, 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

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
10.  Derecho Administrativo

11.  Justicia Transicional

12.  Derechos Humanos

13.  Técnicas para presentacion de informes.
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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 Nucleo Béasico del Conocimiento | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Derecho 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 Nicleo Basico del Conocimiento | Cuatro (4) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Derecho 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 | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Derecho y afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados por ley.




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 37

“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 Programatica de Reintegracion 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 Universitario
Caodigo: 2044
Grado: 1
N° de cargos: Treinta y dos (32)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IIl.  AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION -SUBDIRECCION DE GESTION LEGAL DEL PROCESO DE
REINTEGRACION - GRUPO DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS Y BENEFICIOS JURIDICOS

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar la respuesta a derechos de peticion, consultas y requerimientos de competencia de su dependencia, en cumplimiento de los objetivos institucionales, los
procedimientos establecidos por la Entidad y de conformidad con el marco normativo vigente.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, organizar y proyectar la respuesta oportuna a las peticiones, consultas y requerimientos que sean de competencia de la dependencia, conforme al
marco normativo vigente y en cumplimiento a los estandares de calidad y oportunidad.

2. Participar en el anélisis, proyeccion y seguimiento a los requisitos y compromisos, para el otorgamiento, negacion y/o revocatoria de los beneficios juridicos a la
poblacion desmovilizada, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

3. Participar en el andlisis, impulso y proyeccion de las actuaciones que se adopten en el marco de los procesos administrativos sancionatorios adelantados a la
poblacidn desmovilizada, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas, de acuerdo con las necesidades
de la Entidad.

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

6.  Lasdemas 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 técnicos
Herramientas informaticas

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

11.  Justicia Transicional

12.  Manejo basico de estadisticas

13.  Técnicas para la presentacion de informes
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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 innovacién

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

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Derecho 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 | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Derecho y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 38

“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 Programatica de Reintegracion de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas
y Grupos Alzados en Armas”.

SUBDIRECCION TERRITORIAL

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico
Caodigo: 0150
Grado: 19
N° de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa.
1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION TERRITORIAL - DESPACHO
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion de los planes estratégicos y los planes de accion territoriales de reintegracion social y econémica, teniendo en cuenta la normativa vigente,
apoyando al Director General y al Director Programatico de Reintegracion en los procesos de disefio e implementacion de la politica de reintegracion, siguiendo
procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar al Director General y al Director Programatico de Reintegracién sobre el disefio y la implementacién de la Politica Nacional de Reintegracién Social y
Economica -PRSE- en el territorio nacional, de acuerdo con las necesidades de la Entidad.

2. Dirigir la formulacién de los planes estratégicos y los planes de accion territoriales de reintegracion social y econdmica, teniendo en cuenta la normativa vigente.

3. Realizar acciones de disefio, formulacién, identificacién y adopcion de planes, programas y actividades de la Entidad, relacionados con la operacion en el
territorio, su coordinacion y articulacion, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos.

4. Ser soporte del Director General y del Director Programatico de la Reintegracién en la direccion, coordinacion, ejecucidn y control de las acciones y proyectos
contemplados en los planes estratégicos y los planes de accion de la Politica Nacional de Reintegracion Social y Econdmica -PRSE- en el ambito territorial, de
acuerdo con las necesidades de la Entidad.

5. Orientar la investigacion, formulacion, implementacion y fortalecimiento de los componentes de la ruta de reintegracion con base en fundamentos conceptuales
y metodoldgicos de caracter nacional e internacional, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacién.

6.  Promover las acciones desarrolladas en las Entidades Territoriales para que contribuyan al logro de los objetivos estratégicos de la Politica Nacional de
Reintegracion Social y Econémica -PRSE-, observando criterios de innovacion, tendencias a nivel nacional e internacional.

7. ldentificar y fortalecer la generacién de alianzas con organizaciones de distinta naturaleza, para la ejecucion de acciones dirigidas a atender la poblacién objeto
de la Entidad, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacién.

8.  Disefiar con la Direccién General y el Grupo de Corresponsabilidad, las politicas de articulacion interinstitucional con actores del nivel territorial publicas y
privadas para fortalecer la ejecucién de intervenciones sobre la poblacion objeto de la Entidad.

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

10. Las demés 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 técnicos
Herramientas informaticas

Manejo bases de datos y sistemas de informacion
10.  Programa de paz y reconciliacion

11. Derecho Administrativo

12. Derecho Procesal

13.  Derecho Penal

14.  Justicia Transicional

15.  Convenios interadministrativos

16.  Derechos de Peticion

17.  Derecho Contractual
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VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccién y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento | Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracién, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Derecho y
afines, Contaduria Publica, Economia, Filosofia, Teologia y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Psicologia, Educacion o Sociologia, Trabajo
Social 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

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento | Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracién, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Derecho y
afines, Contaduria Publica, Economia, Filosofia, Teologia y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Psicologia, Educacion o Sociologia, Trabajo
Social y afines.




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 39

“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 Programatica de Reintegracion de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas
y Grupos Alzados en Armas”.

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.

ALT

ERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y
afines, Contaduria Publica, Economia, Filosofia, Teologia y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Psicologia, Educacion o Sociologia, Trabajo
Social y afines.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

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




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 40

“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 Programatica de Reintegracion 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: 17
N° de cargos: Cuarenta y siete (47)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza su supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION TERRITORIAL - DESPACHO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y participar en la construccion y andlisis del disefio e implementacion de la ruta de reintegracion, de conformidad con las politicas institucionales y las normas
vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio y desarrollo de los estudios correspondientes a los procesos de alineacion de la ruta de reintegracion, de acuerdo con las politicas y
procedimientos establecidos y aplicando metodologias reconocidas.
2. Implementar mecanismos de monitoreo para el andlisis de la pertinencia, eficiencia y eficacia de los procesos de disefio e implementacion en los Grupos

Territoriales y/o Puntos de Atencion, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacién.

3. Desarrollar, presentar e informar analiticamente los documentos o elementos que le sean solicitados de las buenas practicas y las lecciones aprendidas del
disefio y la implementacion de la ruta de reintegracion en los Grupos Territoriales y/o Puntos de Atencién, atendiendo la reglamentacién, metodologia y
lineamientos internos y externos definidos.

4. Participar y proponer metodologias en la generacién de mecanismos, acompafiamiento, comunicacion y retroalimentacion entre los lineamientos de la ruta de
reintegracion y los Grupos Territoriales y/o Puntos de Atencion, observando criterios de innovacion, tendencias a nivel nacional e internacional y uso efectivo de
los recursos, de acuerdo con los lineamientos dados por la Entidad.

5. Participar en la construccién del disefio y el desarrollo de procesos y estrategias de reintegracion en los componentes de Generacion de Ingresos en la ruta de
reintegracion ajustados a los criterios de veracidad, confiabilidad de la informacion y normatividad vigente.

6. Participar en los estudios e investigaciones de la politica y proceso de reintegracion, tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, de acuerdo con
las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

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
10.  Metodologia de investigacion

11.  Insercion econémica y laboral

12.  Politicas publicas

13.  Componentes diferenciales

©OoNSOTRAwWN =

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 | Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracién, Economia, Matematicas, Estadistica y afines, Contaduria
Publica o Ingenieria Administrativa 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 Nicleo Basico del Conocimiento | Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracién, Economia, Matematicas, Estadistica y afines, Contaduria
Publica o Ingenieria Administrativa y afines.

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

Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA 2




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 41

“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 Programatica de Reintegracion de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas
y Grupos Alzados en Armas”.

EXPERIENCIA

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

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

Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados por ley.




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 42

“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 Programatica de Reintegracion de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas
y Grupos Alzados en Armas”.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 1
N° de cargos: Setenta y uno (71)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION TERRITORIAL - DESPACHO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion y comprension de los procesos auxiliares misionales y de apoyo de la dependencia y la atencién de los usuarios, requeridos para la prestacion de
los servicios de la Entidad, de conformidad con las politicas institucionales y las normas vigentes.

IV.  FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar cruce de bases de datos de la informacion que se produzca en la ejecucidn de las actividades de la dependencia conforme a las instrucciones
recibidas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos, con criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

2. Brindar asistencia técnica u operativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el
desarrollo de planes y programas, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

3. Alimentar los sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién de recursos en los procesos relacionados con la dependencia y responder por la exactitud de
los mismos.

4. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia, de
acuerdo con las disposiciones vigentes.

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

6. 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 técnicos

Herramientas informaticas

Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion

Sistema de Gestion Documental
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=
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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.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en disciplina académica del Nucleo | Tres (3) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Industria y afines, Economia o Administracion.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion en disciplina académica del Nucleo | Doce (12) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Industria y afines, Economia o Administracion.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. Treinta y nueve (39) meses de experiencia relacionada con el cargo.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|.  IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado: 11
N° de cargos: Setenta y uno (71)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il.  AREA FUNCIONAL - DIRECCION PROGRAMATICA DE

REINTEGRACION - SUBDIRECCION TERRITORIAL - DESPACHO

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion y comprension de los procesos auxiliares misionales y de apo

yo 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.

FUNCIONES ESENCIALES

1.

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, con criterios de veracidad y confiabilidad de la

informacion.
2. Brindar asistencia administrativa de acuerdo con las instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo
de planes y programas, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
3. Apoyar en el manejo y conservacion de recursos en los procesos relacionados con la dependencia y responder por la exactitud de los mismos.
4. Participar en el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en la dependencia, de
acuerdo con las disposiciones vigentes.
5. Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacion, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean
requeridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
6. 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 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.  Sistema de Gestion 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.
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Industria y afines, Economia o Administracion.

Tres (3) meses de experiencia relacionada con el cago.

ALTER|

NATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion en disciplina académica del Nucleo
Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Industria y afines, Economia o Administracion.

Doce (12) meses de experiencia relacionada con el cargo.

ALTER

NATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller.

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




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 44

“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 Programatica de Reintegracion de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas
y Grupos Alzados en Armas”.

GRUPO DE DISENO
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién 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

AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION TERRITORIAL - GRUPO DE DISENO

PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y orientar el disefio, creacion y formulacion de los componentes de la politica de reintegracién de acuerdo con las condiciones geogréficas, fisicas,
administrativas, politicas, sociales, econémicas y de seguridad en la que se encuentran las personas en proceso de reintegracion y sus familias, atendiendo las
directrices estratégicas, en concordancia con los mandatos legales y funciones asignadas a la Entidad.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

vigente y conforme con los lineamientos impartidos.

1. Liderar y orientar el disefio de los componentes del proceso de reintegracidn para el cumplimiento del marco estratégico, de acuerdo con la normatividad

2. Liderar el disefio, la creacion de modelos, estrategias metodoldgicas y didacticas de acuerdo a las necesidades de la ruta de reintegracion, en concordancia
con las normas y procedimientos establecidos.
3. Establecer mecanismos y estrategias que permitan revisar y verificar la efectividad de los procesos que se desarrollan y se ejecutan en el marco del proceso de
reintegracion, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.
4, Liderar procesos de formulacion, prototipo de modelos, métodos y acciones para la Politica de reintegracion, de conformidad con los procedimientos
establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
5. Establecer en coordinacion con el Grupo de Articulacion Territorial los procesos de validacion interna y externa de los disefios, prototipos y creaciones
desarrolladas para establecer su pertinencia y oportunidad en la implementacion, de acuerdo con los desarrollos organizacionales y la normatividad vigente.
6. Articular el trabajo entre los Grupos de la Direccién Programatica de Reintegracién para la formulacion de modelos de evaluacion y monitoreo, basado en
esquemas de gestién para resultados, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacién establecida.
7. Coordinar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion
establecida.
8. Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de informacién, gestion y/o bases de datos a su cargo, presentando los informes que sean
requeridos interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.
9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del empleo, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS 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 proyeccién de documentos técnicos
8. Herramientas informaticas
9. Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion
10.  Metodologia de investigacion
11.  Derechos Humanos
12.  Derecho Internacional Humanitario
13.  Politicas publicas
14.  Corresponsabilidad
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
en: Antropologia y Artes Liberales, Sociologia, Trabajo Social y afines,
Psicologia, Terapias, Filosofia, Teologia y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Administracién, Economia, Ingenieria Industrial y afines o
Historia.

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.

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

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

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.

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
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ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento | Sesenta y siete (67) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Antropologia y Artes Liberales, Sociologia, Trabajo Social y afines,
Psicologia, Terapias, Filosofia, Teologia y afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y afines o
Historia.

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

| 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

1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION TERRITORIAL - GRUPO DE DISENO

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar las diferentes acciones relacionadas con el disefio, creacion, construccion, ajustes, actualizacion y modificacion de los diferentes componentes
del proceso de reintegracién en concordancia con los mandatos legales y lineamientos establecidos por la Entidad.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Formular y desarrollar el andlisis tedrico y conceptual, nacional e internacional, para el disefio 0 mejora de los componentes del proceso de reintegracion, para
el cumplimiento de los objetivos misionales de la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Participar en la formulacién del disefio, desarrollar el ajuste y actualizacién de los diferentes Modelos, Estrategias metodolégicas y didacticas que existen en el
proceso de reintegracion, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

3. Formular y participar en la validacion y socializacion de los modelos, metodologias y esquemas didacticos desarrollados para fortalecer los procesos de disefio
del proceso de reintegracion, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

4, Participar en la formulacién y disefio en coordinacion con el Grupo de Articulacion Territorial de los manuales, procesos, procedimientos y formatos que se
requieran para la correcta implementacion de los modelos y metodologias disefiadas del proceso de reintegracion, de acuerdo con los lineamientos de la
Entidad.

5. Recolectar y analizar los insumos de los Grupos Territoriales y/o Puntos de Atencion, para crear, construir, mejorar, ajustar y complementar los modelos,
metodologias, contenidos tematicos, manuales, procedimientos y formatos de los diferentes componentes del proceso de reintegracion, de acuerdo con las
necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

6. Formular la construccion de nuevas propuestas que fortalezcan la ruta de reintegracion en coordinacion con otras dependencias de la Entidad y actores
externos vinculados de acuerdo con las necesidades de disefio en los diferentes componentes de la ruta, de conformidad con los procedimientos establecidos y
cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

7. Formular los esquemas metodoldgicos y didacticos que permitan la socializacion de los nuevos disefios y componentes del proceso de reintegracion para su
correcta implementacion, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

8. Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas en la ruta de reintegracion, de acuerdo con las necesidades de la
Entidad y la programacion establecida.

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

10.  Las demés 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 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.  Metodologia de investigacion

11.  Derechos Humanos

12.  Derecho Internacional Humanitario

13.  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 decisiones.

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

ALTER|

NATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

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

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

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

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

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028
Grado: 17
N° de cargos: Cuarenta y siete (47)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il.  AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION TERRITORIAL - GRUPO DE DISENO

lll._ PROPOSITO PRINCIPAL

Participar y proponer el desarrollo de las diferentes acciones relacionadas del disefio de los componentes del proceso de reintegracion de acuerdo a la politica
nacional de reintegracion y en concordancia con los mandatos legales y lineamientos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—_

Proponer los instrumentos y la metodologia mediante la cual se pueda realizar andlisis tedrico y conceptual, nacional e internacional, para el disefio o mejora de
los componentes del proceso de reintegracion, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

2. Participar en la formulacion del disefio, desarrollo, ajuste y actualizacién de los diferentes modelos, estrategias metodolégicas y didacticas que fortalezcan el
proceso de reintegracion, de conformidad con los lineamientos establecidos para tal fin.

3. Disefiar y proporcionar los insumos para el Grupo de Articulacién Territorial en la elaboracién de los manuales, procesos, procedimientos y formatos que se
requieran para la correcta implementacion de los modelos y metodologias disefiadas que fortalezcan el proceso de reintegracion, de conformidad con la
reglamentacion vigente en la materia.

4, Participar en la construccién de modelos de evaluacion de los componentes del proceso de reintegracion, en coordinacion con las demés dependencias de la
Entidad observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacién.

5. Contribuir en la realizacién del trabajo en campo en los diferentes Grupos Territoriales y/o Puntos de Atencion con el fin de tener insumos para crear, construir,
mejorar, ajustar y/o complementar los modelos, metodologias, contenidos tematicos, manuales, procedimientos y formatos de los diferentes componentes del
proceso de reintegracion, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

6. Realizar los esquemas metodoldgicos y didacticos que permitan la socializacién de los nuevos disefios y componentes del proceso de reintegracion para su
correcta implementacion, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

7. Participar en los estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la
programacion establecida.

8.

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

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

9. Las demas que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del emple:

0, cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTO

S 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 Datos y Sistemas de Informacion
Metodologia de investigacion

Manejo de enfoques diferenciales

Politicas publicas

RIS OENOOTAWN

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

VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje continuo

Experticia profesional.

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: Antropologia y artes liberales, Sociologia, Trabajo Social y afines,
Psicologia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Administracion,
Economia o Derecho 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.

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

ALTER

NATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
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ALTERNATIVA 2

EXPERIENCIA

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

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

Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados por ley.
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de Personal de la Direccion Programatica de Reintegracion

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
Caodigo: 2028
Grado: 15
N° de cargos: Sesenta y seis (66)
Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Il. _AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION TERRITORIAL - GRUPO DE DISENO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrollo de las diferentes acciones relacionadas al andlisis de
acuerdo a la politica nacional de reintegracion y en concordancia con los mandato:

informacion frente al disefio de los componentes del proceso de reintegracion de
s legales y lineamientos establecidos por la Entidad.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar, consolidar y transmitir la informacion necesaria para brindar

las recomendaciones y los ajustes a las herramientas, metodologias, procesos,

procedimientos, entre otros instrumentos operativos del proceso de reintegracion, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares

de calidad y oportunidad.
2. Participar en la formulacion, disefio y control de planes y programas d
necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

el Grupo de Disefio ajustados al proceso de reintegracion, de acuerdo con las

3. Administrar, controlar y evaluar los canales de comunicacion que faciliten la implementacion del proceso de reintegracion, observando criterios de veracidad y

confiabilidad de la informacién.

4, Administrar la sistematizacién de la informacién de los procesos que desarrolla el Grupo de Disefio, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la

programacion establecida.
5. Generar andlisis e insumos técnicos producto de la participacion en estu

dios e investigaciones de la politica y del proceso de reintegracion, realizados en

coordinacion con actores externos de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.
6. Realizar estudios e investigaciones de la politica y proceso de reintegracién que aporten a la mejora de los planes, programas y proyectos de acuerdo con las

necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

7. Participar en el disefio y la implementacion de la estrategia de corresponsabilidad para el fortalecimiento de la politica de reintegracién a nivel regional y en

coordinacion con las entidades competentes, observando criterios de veraci
8. Administrar, alimentar y garantizar la seguridad de los sistemas de inform

dad y confiabilidad de la informacion.
acion, 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. CONOCIMIENTO

S 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 Datos y Sistemas de Informacion
Metodologia de investigacion

Politicas publicas

Prevencién del Reclutamiento

RIS OENOOTAWN

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

VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje continuo

Experticia profesional.

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: Antropologia y artes liberales, Sociologia, Trabajo Social y afines,
Psicologia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Administracion,
Economia o Derecho 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.

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

ALT

ERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Cuatro (4) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
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ALTERNATIVA 2

EXPERIENCIA

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

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

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

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: 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 ejerza la supervision directa
Il.  AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION TERRITORIAL - GRUPO DE DISENO
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en las diferentes acciones relacionadas con el disefio, creacién, construccion, ajustes, actualizacion y modificacion de los diferentes componentes del
proceso de reintegracion en concordancia con los mandatos legales y lineamientos establecidos por la Entidad.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover y participar en el desarrollo y disefio de los componentes de la ruta de reintegracion para el cumplimiento de los objetivos misionales de la Entidad,
de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

2. Participar y conceptualizar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar las herramientas técnicas y metodoldgicas de la ruta de reintegracion, para el
cumplimiento de los objetivos misionales, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos y aplicando metodologias reconocidas.

3. Proponer y realizar los ajustes, en los casos necesarios, a las herramientas metodoldgicas para la ruta de reintegracion, orientandose a los procedimientos y a
los requerimientos aprobados.

4. Participar y desarrollar andlisis de los estudios e investigaciones de la politica y proceso de reintegracion realizada por actores externos, de acuerdo con las
necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

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

6. 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

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
Metodologia de investigacion

Prevencion de reclutamiento
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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.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Antropologia y artes liberales, Sociologia, Trabajo Social y afines,
Psicologia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Administracion,
Economia o Derecho y afines.

Tarjeta 0 Matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

ALTERNATIVA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Antropologia y artes liberales, Sociologia, Trabajo Social y afines,
Psicologia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Administracion,
Economia o Derecho 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.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 11
N° de cargos: Setenta y Uno (71)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION — SUBDIRECCION TERRITORIAL - GRUPO DE DISENO
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica, operativa y administrativa en la ejecucion de los procesos del Grupo de Disefio de conformidad con las necesidades y las normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la clasificacion de la informacion que se produzca en la ejecucion de las actividades del Grupo y alimentar las bases de datos respectivas conforme a
las instrucciones recibidas, sugiriendo alternativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos, de conformidad con los procedimientos establecidos y
cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

2. Brindar asistencia técnica y administrativa en la gestién documental del Grupo de Disefio, manteniendo actualizado el archivo y la correspondencia, para
facilitar la consulta de la documentacion requerida, de conformidad con la reglamentacion vigente en la materia.

3. Alimentar los sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de recursos en los procesos relacionados con el Grupo de Disefio y
responder por la exactitud de los mismos, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

4. Participar en la identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con la politica y proceso de reintegracion desarrollados por el Grupo de
Disefio, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

5. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de
calidad y oportunidad.

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 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 técnicos
Herramientas informaticas

Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion
Sistema de Gestion Documental

Manejo basico de estadisticas
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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.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional en disciplina académica del Nicleo | Tres (3) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Industria y afines o Administracion.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacidn 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 Industria y afines o Administracién.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. Treinta y nueve (39) meses de experiencia relacionada con el cargo.
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GRUPO DE ARTICULACION TERRITORIAL

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 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 PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION TERRITORIAL - GRUPO DE ARTICULACION
TERRITORIAL
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y orientar la implementacion del proceso de reintegracion a nivel nacional, de acuerdo con las condiciones geograficas, fisicas, administrativas, politicas,
sociales, econdmicas y de seguridad, atendiendo las directrices estratégicas, los componentes de la ruta de reintegracion, en concordancia con los mandatos legales
y funciones asignadas a la Entidad.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la planificacién para la implementacién del proceso de reintegracion a partir de la planeacion estratégica, las directrices, lineamientos y la normatividad
vigente, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacién establecida.

2. Orientar la elaboracién de los planes de accion para la implementacion del proceso de reintegracion y sus componentes, a partir de las directrices, lineamientos
y la normatividad vigente, en funcién de las necesidades diagnosticadas, los programas ejecutados y las propuestas de mejoramiento proyectadas.

3. Apoyar la implementacion y seguimiento de la politica de reintegracion a nivel nacional, de acuerdo con los objetivos estratégicos y observando criterios de
veracidad y confiabilidad en la informacién.

4. Establecer las sinergias entre las dependencias de la Entidad que favorezcan la implementacion de la politica en los Grupos Territoriales y/o Puntos de
Atencién, para el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Entidad, de conformidad con la reglamentacién vigente en la materia.

5. Orientar a nivel conceptual, técnico y metodoldgico las capacitaciones y/o actualizaciones que a nivel nacional se requieran, para la implementacion de las
herramientas, instrumentos y demas metodologias de la ruta de reintegracion, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos y aplicando
metodologias reconocidas.

6. Orientar la implementacién de los esquemas de gestion y participacion de actores externos en la ruta de reintegracion con las dependencias vinculadas, en
funcién de las necesidades diagnosticadas, los programas ejecutados, de acuerdo con los lineamientos dados por la Entidad.

7. Establecer y administrar las herramientas metodol6gicas que permitan hacer el seguimiento al cumplimiento de la implementacion de la ruta de reintegracion,
de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

8. Apoyar el mejoramiento continuo del Sistema de Informacion para la Reintegracion — SIR de la Entidad, mediante la generacion de los requerimientos de
desarrollo, de acuerdo a los componentes de la ruta de reintegracion, en coordinacion con las dependencias vinculadas.

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

11.  Derecho Internacional Humanitario.

12.  Justicia Transicional.

13.  Evaluacion de proyectos.

14.  Politicas Publicas
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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 | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracion, Antropologia y artes liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Psicologia, Economia, Ingenieria Industrial y
afines, Sociologia, Trabajo Social y afines o Educacion.

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 del Conocimiento | Treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracién, Antropologia y artes liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Psicologia, Economia, Ingenieria Industrial y
afines, Sociologia, Trabajo Social y afines o Educacion.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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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 | Sesenta y siete (67) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracion, Antropologia y artes liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Psicologia, Economia, Ingenieria Industrial y
afines, Sociologia, Trabajo Social y afines o Educacion

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

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 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 PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION TERRITORIAL - GRUPO DE ARTICULACION
TERRITORIAL
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar las diferentes acciones relacionadas con la implementacion de la ruta de reintegracion y el acompafiamiento y seguimiento a los proyectos
especiales relacionados con la misma de acuerdo a los criterios definidos en la politica de reintegracion y en concordancia con los mandatos legales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacién y disefio de los criterios, procesos, procedimientos e instrumentos para ejecutar acciones relacionadas en la implementacion y
seguimiento de la ruta de reintegracion y proyectos especiales, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

2. Coordinar y participar en la formulacién y seguimiento de planes, programas y proyectos de la ruta de reintegracion, de acuerdo con las politicas y
procedimientos establecidos y aplicando metodologias reconocidas.

3. Participar y promover las mesas técnicas que se deriven de las alianzas desarrolladas a nivel nacional, departamental y municipal en temas relacionados con
proyectos especiales de la ruta de reintegracion, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

4, Orientar la implementacién de los componentes de la ruta de reintegracion, especialmente en aquellos concernientes a las estrategias que promuevan la
consolidacién de proyectos especiales, segun los lineamientos establecidos por la Entidad, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

5. Desarrollar las capacitaciones y/o entrenamientos a nivel regional y local conducentes al manejo y operatividad de los manuales, procesos, procedimientos e
instrumentos que se desarrollen en torno a las estrategias que promuevan el acompafiamiento y consolidacion de proyectos especiales, de acuerdo con las
necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

6. Ajustar de acuerdo al andlisis de la informacion, las herramientas, metodologias, procesos, procedimientos, entre otros instrumentos de implementacion de la
ruta de reintegracion, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

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

8. Las demés que se le asignen y que correspondan a la naturaleza del emple

0, cumpliendo esténdares de calidad y oportunidad.

V. CONOCIMIENTO

S 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 Datos y Sistemas de Informacion
10. Derechos Humanos

11.  Justicia Transicional

12.  Evaluacion de proyectos

13.  Politicas Publicas
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Politica y Proceso de Reintegracién de personas y grupos armados al margen de la ley.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Aprendizaje continuo

Experticia profesional.

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 Nucleo Basico del Conocimiento
en: Antropologia y artes liberales, Educacion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Filosofia, Teologia y afines, Geografia, Historia, Psicologia,
Sociologia o Trabajo Social 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.

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

ALT

ERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Antropologia y artes liberales, Educacion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Filosofia, Teologia y afines, Geografia, Historia, Psicologia,
Sociologia o Trabajo Social 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.

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




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 57

“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 Programatica de Reintegracion de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas
y Grupos Alzados en Armas”.

ALTERNATIVA 2

EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Cincuenta y dos (52) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Antropologia y artes liberales, Educacion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Filosofia, Teologia y afines, Geografia, Historia, Psicologia,
Sociologia o Trabajo Social y afines.

Tarjeta 0 Matricula profesional en los casos reglamentados por ley.




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 58

“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 Programatica de Reintegracion 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
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 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 PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION TERRITORIAL - GRUPO DE ARTICULACION
TERRITORIAL
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar las diferentes acciones relacionadas con la implementacion de la estabilizacién y la reintegracion comunitaria para el proceso de reintegracion,
de conformidad con las politicas institucionales y las normas vigentes.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio de los criterios, procesos, procedimientos e instrumentos para ejecutar acciones relacionadas con la implementacion de la estabilizacion
y la reintegracion comunitaria, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion.

2. Orientar la implementacion de las diferentes acciones relacionadas con la implementacion de la estabilizacion y la reintegracion comunitaria para el proceso de
reintegracion, segun los lineamientos establecidos por la Entidad, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacién.

3. Acompafiar a los Grupos Territoriales y Puntos de Atencion, en funcion de las necesidades diagnosticadas, los programas ejecutados y las propuestas de
mejoramiento proyectadas sobre la estabilizacién y la reintegracion comunitaria.

4. Desarrollar las capacitaciones y/o entrenamiento a nivel regional y local conducentes al manejo y operatividad de los manuales, procesos, procedimientos e
instrumentos que se desarrollen para la estabilizacion y la reintegracién comunitaria, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

5. Participar en las mesas técnicas a nivel nacional, departamental y municipal en temas relacionados con estabilizacién y reintegracion comunitaria, de acuerdo
con las politicas y procedimientos establecidos y aplicando metodologias reconocidas.

6.  Promover la articulacion de las areas misionales de la Entidad para la implementacion de la estabilizacion y la reintegracion comunitaria, de acuerdo con las
necesidades de la Entidad.

7. Ajustar de acuerdo al analisis de la informacién, las herramientas, metodologias, procesos, procedimientos, entre otros instrumentos de implementacion de la
estabilizacion y reintegracién comunitaria, 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 intera o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad en 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

Constitucion Politica de Colombia.

Estructura general de la ACR.

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

Gestion Publica.

Servicio al Ciudadano.

Redaccion y proyeccién de documentos técnicos.
Herramientas informaticas

Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion
10.  Derechos Humanos

11.  Derecho internacional Humanitario

12.  Evaluacion de proyectos

13. Comunidad y reconciliacion
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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 Colaboracién.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacién.

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del | Veintiocho (28) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo
Conocimiento  en: ~ Administraciéon,  Ciencia  Politica,  Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Contaduria Publica, Economia, Educacion,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

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

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Conocimiento  en:  Administracion, ~ Ciencia ~ Politica,  Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Contaduria Publica, Economia, Educacion,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética 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.




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 59

“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 Programatica de Reintegracion de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas
y Grupos Alzados en Armas”.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

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




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 60

“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 Programatica de Reintegracion 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
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 17
N° de cargos: Cuarenta y siete (47)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION TERRITORIAL - GRUPO DE ARTICULACION
TERRITORIAL

PROPOSITO PRINCIPAL

de reintegracion, de acuerdo con las disposiciones vigentes en la materia.

Proponer y desarrollar las diferentes acciones relacionadas con la implementacién de los componentes de formacién académica y formacion para el trabajo de la ruta

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio de los criterios, procesos, procedimientos e instrumentos para ejecutar acciones relacionadas con la implementacion del componente de
formacion académica y formacion para el trabajo, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacién establecida.

2. Orientar la implementacion de los componentes de la ruta de reintegracion, especialmente en aquellos concernientes a formacion académica y formacién para
el trabajo, segun los lineamientos establecidos por la Entidad, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacién.

3. Administrar la formulacion y ejecucion de alianzas con actores externos en lo concerniente al componente de formacion académica y formacion para el trabajo,
de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

4. Participar en las mesas técnicas que se deriven de las alianzas desarrolladas a nivel nacional, departamental y municipal en temas relacionados con formacion
académica y formacion para el trabajo, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos y aplicando metodologias reconocidas.

5. Desarrollar las capacitaciones y/o entrenamientos a nivel regional y local conducentes al manejo y operatividad de los manuales, procesos, procedimientos e
instrumentos que se desarrollen para la formacién académica y formacion para el trabajo, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

6. Ajustar de acuerdo al analisis de la informacion, las herramientas, metodologias, procesos, procedimientos, entre otros instrumentos de implementacion del
componente de formacién académica y formacion para el trabajo, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacién.

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

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 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.  Evaluacion de proyectos
11.  Derechos Humanos
12.  Educacién y Formacion para el Trabajo
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 Nucleo Basico del Conocimiento
en: Antropologia y Artes liberales, Administracion, Filosofia, Teologia y afines,
Educacién o Sociologia, Trabajo Social 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.

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

ALT

ERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Antropologia y Artes liberales, Administracion, Filosofia, Teologia y afines,
Educacién o Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

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

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

ALT

ERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Antropologia y Artes liberales, Administracion, Filosofia, Teologia y afines,
Educacién o Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

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




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 61

“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 Programatica de Reintegracion 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
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028
Grad006F: 17
N° de cargos: Cuarenta y siete (47 )
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION TERRITORIAL - GRUPO DE ARTICULACION
TERRITORIAL
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar las acciones metodologicas, pedagogicas y didacticas requeridas para la estrategia de implementacion de los diferentes componentes de la
ruta de reintegracion, acorde con los disefios desarrollados y de acuerdo con las necesidades de la Entidad.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer en conjunto con el Grupo de Disefio, las condiciones minimas que permitan la implementacion de los productos o instrumentos que estos
desarrollen, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

2. Desarrollar e implementar las acciones metodoldgicas, pedagdgicas, y didacticas dirigidas a los planes de capacitacion y/o entrenamiento de acuerdo a los
diferentes roles existentes en los Grupos Territoriales y/o Puntos de Atencion, de acuerdo con los desarrollos organizacionales y la normatividad vigente.

3. Formular los planes, programas y proyectos de capacitacion y/o entrenamiento en temas concernientes a la ruta de reintegracion basandose en el enfoque de
desarrollo de competencias, de acuerdo a las necesidades del proceso de reintegracién, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo
estandares de calidad y oportunidad.

4, Analizar y promover la informacién de los planes, programas y proyectos de capacitacién y/o entrenamiento en temas concernientes a la implementacion de la
ruta de reintegracion, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos y aplicando metodologias reconocidas.

5. Formular y ejecutar alianzas con actores externos en lo concemiente al desarrollo metodolégico, pedagdgico, y didactico basados en el desarrollo de
competencias para la implementacion de la ruta de reintegracion, en concordancia con las normas y procedimientos establecidos.

6. Participar en las mesas técnicas que se deriven de las alianzas desarrolladas a nivel nacional, departamental y municipal relacionadas con proyectos de
capacitacion y/o entrenamiento que se desarrollen en torno a la ruta de reintegracion, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

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

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

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
Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion
Herramientas informaticas

10. Derechos Humanos

1. Derecho Internacional Humanitario.

12.  Fundamentos Metodologicos y Pedagdgicos

13.  Politicas Publicas
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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 | Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Antropologia y artes liberales, Filosofia, Teologia y afines, Geografia,
Historia, Educacion, Psicologia o Sociologia, Trabajo Social 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 del Conocimiento | Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Antropologia y artes liberales, Filosofia, Teologia y afines, Geografia,
Historia, 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 Matricula profesional en los casos reglamentados por ley.

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: Antropologia y artes liberales, Filosofia, Teologia y afines, Geografia,
Historia, Educacion, Psicologia o Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados por ley.




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 62

“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 Programatica de Reintegracion 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
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028
Grado: 17
N° de cargos: Cuarenta y siete (47)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION TERRITORIAL - GRUPO DE ARTICULACION
TERRITORIAL
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar las diferentes acciones relacionadas con la implementacion de la ruta de reintegracion, en concordancia con los mandatos legales y las
necesidades de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio de los criterios, procesos, procedimientos e instrumentos para ejecutar acciones relacionadas con la implementacion de los
componentes de la ruta de reintegracion, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion.

2. Disefiar la realizacion de las capacitaciones y/o entrenamientos a nivel regional, para la implementacion de las herramientas, instrumentos y demas
metodologias de la ruta de reintegracion, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

3. Recopilar, consolidar y transmitir la informacion necesaria para brindar las recomendaciones y los ajustes a las herramientas, metodologias, procesos,
procedimientos, entre otros instrumentos operativos del proceso de reintegracion, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacién.

4. Orientar y promover la implementacion y el seguimiento de la estrategia de corresponsabilidad para el fortalecimiento de la politica de reintegracion en los
Grupos Territoriales y/o Puntos de Atencidn y en coordinacién con las Entidades competentes, en concordancia con las normas y procedimientos establecidos.

5. Orientar la implementacion de los componentes de la ruta de reintegracién en los Grupos Territoriales y/o Puntos de Atencién, segln los lineamientos
establecidos por la Entidad, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

6. Realizar seguimiento y monitoreo a las variables y componentes relacionados con la implementacion de la ruta de reintegracién que promuevan el avance de
las personas en proceso de reintegracion de acuerdo a la programacién establecida 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 interna o externamente, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

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

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
10.  Derechos Humanos

11.  Derecho Internacional Humanitario.

12.  Justicia Transicional

13.  Politicas Publicas
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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 | Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracion, Antropologia y artes liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Economia, Filosofia, Teologia y afines,
Educacion, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines o Terapias.

Tarjeta o Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

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

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del Conocimiento | Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracion, Antropologia y artes liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Economia, Filosofia, Teologia y afines,
Educacion, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y afines o Terapias.

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 la Ley.




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 63

“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 Programatica de Reintegracion de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas
y Grupos Alzados en Armas”.

ALTERNATIVA 2

EXPERIENCIA

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

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

Tarjeta 0 Matricula Profesional en los casos reglamentados por la Ley.




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 64

“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 Programatica de Reintegracion 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 ubique el cargo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION TERRITORIAL - GRUPO DE ARTICULACION
TERRITORIAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion, disefio y ejecucion de las diferentes acciones relacionadas con sistematizacion y analisis de informacion producto de la implementacion
de la ruta de reintegracion, asi como administrar los canales de comunicacion definidos para apoyar la implementacion de la ruta de reintegracion, de acuerdo con
las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar, consolidar y transmitir la informacion necesaria para brindar las recomendaciones y los ajustes a las herramientas, metodologias, procesos,
procedimientos, entre otros instrumentos operativos del proceso de reintegracion, de acuerdo con las necesidades de la Entidad.

2. Administrar y participar en la formulacion de los canales de comunicacion que faciliten la implementacion del proceso de reintegracion, de conformidad con los
procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

3. Administrar la sistematizacién de la informacién de la ruta de reintegracion que desarrolla el Grupo de Articulacion Territorial, de conformidad con la
reglamentacion vigente en la materia.

4. Promover y participar en la implementacion y el seguimiento de la estrategia de corresponsabilidad para el fortalecimiento de la politica a nivel regional y en
coordinacion con las entidades competentes, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos y aplicando metodologias reconocidas.

5. Ejecutar actividades relacionadas con la gestion administrativa, operativa y financiera para garantizar el adecuado funcionamiento de la Direccidn Programatica
de Reintegracion, de conformidad con la reglamentacion vigente en la materia.

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

7. 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

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

Estadistica
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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 | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracion, Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y afines, Psicologia,
Sociologia o Trabajo Social 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 del Conocimiento | Cuatro (4) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracion, Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y afines, Psicologia,
Sociologia o Trabajo Social 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 | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracién, Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Derecho y afines, Psicologia,
Sociologia o Trabajo Social y afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados por ley.




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 65

“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 Programatica de Reintegracion 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 ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il.  AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION TERRITORIAL - GRUPO DE ARTICULACION
TERRITORIAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y ejecutar las diferentes acciones relacionadas con el seguimiento a la planificacion, ejecucion y control de las actividades administrativas y operativas de
la ruta de reintegracion y proyectos especiales, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos por la Entidad.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el seguimiento de planes, programas y proyectos de la estrategia de reintegracion comunitaria y proyectos especiales relacionados con la ruta de
reintegracion de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacién establecida.

2. Participar en las mesas técnicas que se deriven de las alianzas desarrolladas a nivel nacional, departamental y municipal en temas relacionados con la

estrategia de reintegracion comunitaria y proyectos especiales de la ruta de reintegracion, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo
estandares de calidad y oportunidad.

3. Administrar y hacer seguimiento a los convenios y contratos de la Direccién Programatica de Reintegracion de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la

programacion establecida.

4. Ejecutar actividades relacionadas con la gestion administrativa, operativa y financiera para garantizar el adecuado funcionamiento de la Direccién Programatica

de Reintegracion, de conformidad con la reglamentacién vigente en la materia.

5. Realizar los documentos necesarios en las etapas pre-contractual, contractual y post-contractual que se requieran para ejecutar las diferentes actividades de la

Direccion Programatica de Reintegracién segUn parametros dados por las instancias que los requieran.

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 en la informacion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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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

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 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 | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracion, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Economia,
Contaduria Publica, 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 Nicleo Basico del Conocimiento | Cuatro (4) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracion, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Economia,
Contaduria Publica, 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 | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracion, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales o Ingenieria
Industrial y afines.

Tarjeta o Matricula profesional en los casos reglamentados por ley.




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 66

“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 Programatica de Reintegracion 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 Universitario
Caodigo: 2044
Grado: 1
N° de cargos: Treinta y dos (32)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION TERRITORIAL - GRUPO DE ARTICULACION
TERRITORIAL
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y administrar las diferentes acciones relacionadas con la implementacién de la ruta de reintegracion, en concordancia con los mandatos legales.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas de la Direccion Programatica de Reintegracion, observando
criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

2. Administrar, controlar y evaluar el mejoramiento continuo del Sistema de Informacion para la Reintegracion — SIR de la Entidad, mediante la generacién de los
requerimientos de desarrollo necesarios, en coordinacién con las dependencias vinculadas, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion
establecida.

3. Brindar asistencia técnica en el manejo de bases de datos y realizar el seguimiento a los indicadores que se establezcan, de acuerdo con las necesidades de la
Entidad y la programacion establecida.

4, Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas, de acuerdo con las disposiciones
vigentes.

5. Participar en el desarrollo y mantenimiento del Sistema de Gestién Integral y la observancia de sus recomendaciones en el ambito de su competencia en
términos de calidad y oportunidad.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Estadistica
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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 Nucleo Basico del Conocimiento | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracion, Economia, Mateméticas, Estadistica y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines o Ingenieria Eléctrica 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 | Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracién, Economia, Matematicas, Estadistica y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines o Ingenieria Eléctrica 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.




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 67

“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 Programatica de Reintegracion de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas
y Grupos Alzados en Armas”.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 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

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION TERRITORIAL - GRUPO DE ARTICULACION
TERRITORIAL
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de los procesos del Grupo de Articulacion Territorial 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.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa, en las acciones relacionadas con la implementacion de la ruta de reintegracion de acuerdo con las
instrucciones recibidas de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

2. Apoyar en las capacitaciones y/o entrenamientos a nivel regional y local conducentes al manejo y operatividad de los manuales, procesos, procedimientos e
instrumentos que se desarrollen para el acceso a los beneficios de insercion econémica, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos y aplicando
metodologias reconocidas.

3. Realizar de manera oportuna los requerimientos necesarios relacionados con la documentacién para el acceso a los beneficios de insercidon econémica y
efectuar los controles periédicos necesarios, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

4. 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, con criterios de veracidad y confiabilidad de la
informacion.

5. Participar en el disefio y desarrollo de estudios de caracter tcnico y estadistico sobre los procesos y procedimiento de la dependencia, cumpliendo estandares de
calidad y oportunidad.

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

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 interna o externamente, 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

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

Sistema de Gestion Documental
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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.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del Nucleo Basico del | Nueve (9) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.
Conocimiento en: Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines,
Administracién, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria
Industrial y afines.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica con especializacion en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y afines, Administracion, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria
Industrial y afines.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion superior en disciplina académica del | Seis (6) meses de experiencia relacionada con las funciones del cargo.
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y afines, Administracion, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria
Industrial y afines.

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afio de educacién superior en disciplina académica del | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia relacionada con las funciones del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones | cargo.

y afines, Administracion, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Ingenieria
Industrial y afines.




RESOLUCION NUMERO 303 DE 2016. Hoja N°. 68

“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 Programatica de Reintegracion de la Agencia Colombiana para la Reintegracion de Personas
y Grupos Alzados en Armas”.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Administrativo
Caodigo: 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 PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION TERRITORIAL - GRUPO DE ARTICULACION
TERRITORIAL
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el seguimiento a la implementacion del proceso en la ruta de reintegracion requeridas 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. Realizar la articulacion con las distintas dependencias de la Entidad que se enmarcan en el proceso de ingreso y la implementacion de la ruta de reintegracion en
concordancia con los objetivos misionales de la ACR.

2. Verificar la actualizacion del archivo de gestion y registro de los procesos misionales de Grupo de Articulacion Territorial garantizando el cumplimiento de las
normas de Gestién Documental y los lineamientos de la Entidad.

3. Presentar los informes de caracter técnico sobre los procesos y procedimientos de la dependencia observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacién.

4. Participar en el seguimiento de los planes, programas y proyectos relacionados con la implementacion de la ruta de reintegracion y los procesos de terminacion de
beneficios de la misma de acuerdo con las disposiciones vigentes.

5. Apoyar la gestion de casos de riesgo de las personas en proceso de reintegracion en concordancia con las politicas institucionales y normas vigentes y de acuerdo con
las instrucciones impartidas.

6. Orientar a los usuarios sobre la ruta de reintegracién y suministrar la informacién, documentos o elementos que le sean solicitados, de conformidad con los tramites,
autorizaciones y procedimientos establecidos.

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

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 Reintegracién de personas y grupos armados al margen de la ley.
Sistema Integrado de Gestion.

Gestion Publica.

Servicio al Ciudadano.

Redaccion y proyeccién de documentos técnicos.

Herramientas informaticas

Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion

Sistema de Gestion Documental
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VL. EVIDENCIAS

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados. Experticia técnica.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Trabajo en equipo.
Transparencia. Creatividad e innovacién.
Compromiso con la organizacion.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica con especializacion en disciplina académica del
Nucleo  Basico del  Conocimiento en:  Ingenieria  Electronica,
Telecomunicaciones y afines, Administracion, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines o Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVA 2

ALTERNATIVA EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacidn superior en disciplina académica | Seis (6) meses de experiencia relacionada con el cargo.
del Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria  Electronica,
Telecomunicaciones y afines, Administracion, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines o Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién 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  Electronica,
Telecomunicaciones y afines, Administracion, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines o Ingenieria Industrial y afines.
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GRUPOS TERRITORIALES
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 15
N° de cargos: Sesenta y seis (66)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION TERRITORIAL - GRUPOS TERRITORIALES
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar orientacion legal a los desmovilizados y sus familias frente a los beneficios del proceso de reintegracion; asi como facilitar el acompafiamiento legal a los
funcionarios y/o contratistas del Grupo Territorial siguiendo los parametros establecidos por la Entidad.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, organizar, proyectar y revisar la respuesta oportuna a las peticiones, consultas y requerimientos que se presenten ante la Entidad, conforme el marco
normativo vigente y en cumplimiento a los estandares de calidad y oportunidad.

2. Brindar atencion y orientacion legal a los desmovilizados y/o desvinculados y sus familias para que cuenten con informacién clara y oportuna sobre los
beneficios y compromisos del proceso de reintegracion, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

3. Verificar, proyectar, revisar y hacer seguimiento a los requisitos y compromisos, para el otorgamiento, negacion y/o revocatoria de los beneficios juridicos a la
poblacion desmovilizada, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

4, Analizar, impulsar, sustanciar, proyectar y revisar las actuaciones que se adopten en el marco de los procesos administrativos sancionatorios adelantados a la
poblacién desmovilizada, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

5. Brindar los insumos necesarios para dar respuesta a los diferentes requerimientos judiciales, cuando les sean requeridos por las dependencias de la Entidad,
de conformidad con la reglamentacion vigente en la materia.

6. Ejercer el seguimiento, control y vigilancia de los procesos y actuaciones judiciales y extrajudiciales adelantados por la Entidad o en su contra, de conformidad
con las instrucciones impartidas y de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

7. Atender y hacer seguimiento de casos de riesgo ante las autoridades competentes, de las personas en proceso de reintegracion, funcionarios e instalaciones
del Grupo Territorial y/o Puntos de Atencién, de acuerdo a los instructivos o protocolos que establezca la Entidad.

8. Brindar orientacion legal en los procesos misionales, operativos y administrativos del Grupo Territorial asignado, de acuerdo a los procedimientos establecidos
por la Entidad.

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

10.  Las demés 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 técnicos
Herramientas informaticas

Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion
Derecho Administrativo

Justicia Transicional

Derechos Humanos
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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 Nucleo Basico del Conocimiento | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Derecho 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 Nicleo Basico del Conocimiento | Cuatro (4) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Derecho 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 | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Derecho y afines.

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

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028
Grado: 15
N° de cargos: Sesenta y seis (66)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
1. AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION TERRITORIAL - GRUPOS TERRITORIALES
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, promover y participar en la gestion administrativa y operativa del Grupo Territorial y/o Punto de Atencion, conforme los lineamientos dispuestos por la
Entidad.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer seguimiento a la planificacion, ejecucion y control de las actividades administrativas y operativas del Grupo Territorial y/o Puntos de Atencion, para
garantizar el ejercicio del control administrativo, de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

2. Realizar la programacion, seguimiento y verificacion en los tramites de expensas y viaticos que se requieran por parte del Grupo Territorial y/o Puntos de
Atencion, informando periddicamente al coordinador, de acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos por la Entidad.

3. Conocer ylo ejecutar todas las actividades relacionadas con la gestion administrativa, operativa, financiera, talento humano y lo misional en el proceso de
reintegracion, para garantizar el adecuado funcionamiento del Grupo Territorial y/o Puntos de Atencion, de conformidad con los procedimientos establecidos y
cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

4, Realizar la preparacion de documentos necesarios en las etapas pre-contractual, contractual y post-contractual que se requieran para ejecutar las diferentes
actividades del Grupo Territorial y/o Puntos de Atencién y garantizar su funcionamiento, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

5. Analizar e informar las necesidades en materia de adquisicion, reparacion, mantenimientos, conservacion, aseguramiento de los bienes muebles e inmuebles
de la Entidad, respondiendo por su adecuado uso, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

6. Registrar de manera oportuna y confiable en el Sistema de Informacién para la Reintegracion -SIR, la informacion correspondiente a los participantes del
proceso de reintegracion, de acuerdo a sus competencias, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y
oportunidad.

7. Verificar la actualizacion del archivo de gestion y registros de asistencia del Grupo Territorial y/o Puntos de Atencién, garantizando el cumplimiento de las
normas de Gestion Documental y los lineamientos de la Entidad.

8. Codificar, registrar y mantener actualizados los inventarios de activos del Grupo Territorial y/o Puntos de Atencién, de acuerdo con las necesidades de la
Entidad y la programacion establecida.

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

10.  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

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
10.  Sistema de Gestion Documental

11.  Andlisis Financiero

12.  Ley Anticorrupcién

13.  Derecho Contractual

14.  Administracién Publica
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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 | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia,
Trabajo Social y afines, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines, Psicologia, Educacion o
Derecho 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 del Conocimiento | Cuatro (4) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia,
Trabajo Social y afines, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Psicologia, Educacion o
Derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con las
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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 | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional relacionada con el cargo.
en: Administracion, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia,
Trabajo Social y afines, Economia, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines, Psicologia, Educacion o
Derecho y afines.

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

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Administrativo
Caodigo: 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 PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION TERRITORIAL - GRUPOS TERRITORIALES
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar atencion al ciudadano frente a las diferentes solicitudes de informacién, quejas y reclamos de conformidad con la normatividad vigente, contribuyendo con la
calidad y la eficiencia de los servicios y fortaleciendo los niveles de satisfaccion y confianza institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, apoyar y hacer el seguimiento al tramite de las solicitudes, quejas y reclamos que presenten las personas en proceso de reintegracion, culminados, sus
familias y/o la comunidad, de acuerdo a los tiempos establecidos y los lineamientos de la Entidad.

2. Relacionar en el Sistema de Informacion para la Reintegracion -SIR, las aperturas, seguimientos, cierres de los casos, novedades y documentos de las
personas en proceso de reintegracion, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

3. Mantener actualizado en el Sistema de Informacion para la Reintegracion -SIR, los datos de ubicacion y demas datos de contacto de las personas en proceso
de reintegracion, de acuerdo con las politicas y procedimientos establecidos y aplicando metodologias reconocidas.

4. Aplicar los diferentes instrumentos de medicion de satisfaccion de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad, observando criterios de veracidad y
confiabilidad de la informacion.

5. Presentar al Coordinador del Grupo Territorial y/o Puntos de Atencién periédicamente reportes e informes sobre logs casos de atencién abiertos, cerrados,
pendientes de solucién y traslados, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

6. Apoyar las labores del Grupo Territorial y/o Puntos de Atencion en lo referente a convocatorias de personas en proceso de reintegracion y/o actores externos,
de acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

7. Mantener actualizada la informacion de las carteleras internas y externas del Grupo Territorial y/o Puntos de Atencién, observando criterios de veracidad y
confiabilidad de la informacion.

8. Realizar el soporte técnico a la atencion y apertura del caso de riesgo por seguridad de las personas en proceso de reintegracion, e instalaciones del Grupo
Territorial y/o Puntos de Atencion, de acuerdo a los instructivos o protocolos que establezca la Entidad.

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

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

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 técnicos

Herramientas informaticas

Manejo Bases de Datos y Sistemas de Informacion

Sistema de Gestion Documental
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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.

VIl.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion Tecnolégica en disciplina académica del Nicleo Basico del | Nueve (9) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Economia,
Administracién, Contaduria Publica, Derecho y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Intemnacionales, Educacion, Sociologia, Trabajo Social y afines o
Psicologia.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién Tecnoldgica con especializacion. en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Economia, Administracion, Contaduria Publica, Derecho y afines, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Educacién, Sociologia, Trabajo Social y
afines o Psicologia.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios de educacién superior en disciplina académica del | Seis (6) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Economia, Administracion, Contaduria Publica, Derecho y afines, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Educacién, Sociologia, Trabajo Social y
afines o Psicologia.

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afio de educacién superior en disciplina académica del | Cuarenta y dos (42) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Nucleo Béasico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Economia, Administracion, Contaduria Publica, Derecho y afines, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Educacion, Sociologia, Trabajo Social y
afines o Psicologia.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 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 PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION TERRITORIAL - GRUPOS TERRITORIALES
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar la atencion y soporte técnico en gestion de tecnologias y sistemas de informacion al Grupo Territorial y/o Puntos de Atencion, de acuerdo a los lineamientos
impartidos por la Entidad.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica por el adecuado uso de los recursos informaticos del Grupo Territorial y/o Puntos de Atencion, de acuerdo con las necesidades de la
Entidad.

2. Generar los insumos requeridos a partir de los Sistemas de Informacién para la Reintegracion - SIR para el analisis y reporte de los sistemas de acuerdo con
los lineamientos dados por la Entidad.

3. Orientar al equipo del Grupo Territorial y/o Puntos de Atencion en el uso y la capacidad funcional de los sistemas informaticos de la ACR, observando criterios
de veracidad y confiabilidad de la informacion.

4. Prestar servicio a los usuarios finales en la utilizacion de los servicios informaticos en concordancia con las normas y procedimientos establecidos.

5. Informar y capacitar en los servicios tecnoldgicos de la Entidad, de acuerdo a las necesidades y la programacién establecida.

6. Apoyar y realizar las actividades a su cargo haciendo uso de los procedimientos definidos en el Sistema de Gestion Integral de Calidad de la Entidad y en
coordinacion con la Oficina de Tecnologias de la Informacién

7. Garantizar la aplicacion de las politicas de seguridad, integridad y acceso a la informacion sistematizada en el Grupo Territorial y/o Puntos de Atencién, de
acuerdo con las disposiciones vigentes.

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

9. 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

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

Infraestructura Tecnolégica
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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.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacion de cuatro (4) afios de educacion superior en disciplina académica | Seis (6) meses de experiencia relacionada con el cargo.
del Nucleo Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines o Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines.

ALTERNATIVA 3

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién 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 Electrénica, Telecomunicaciones y afines.
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MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 11
N° de cargos: Setenta y uno (71)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il.  AREA FUNCIONAL: DIRECCION PROGRAMATICA DE REINTEGRACION - SUBDIRECCION TERRITORIAL - GRUPOS TERRITORIALES
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las acciones de revision, registro, control y evaluacion de las labores administrativas y operativas que se derivan de la implementacion de la ruta de
reintegracion para el cumplimiento de los objetivos de la Entidad de conformidad con las politicas institucionales y las normas vigentes.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear y llevar a cabo las actividades de soporte técnico, operativo y administrativo necesarias para el cumplimiento de las funciones, planes, programas y
actividades, de conformidad con los manuales, procedimientos y normas vigentes.

2. Realizar el registro de informacion correspondiente a la participacion y acceso de la poblacion objeto de la politica de reintegracion a los beneficios definidos, de
acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

3. Compilar, sistematizar y clasificar la informacidn que se produzca en la ejecucion de las actividades que se realicen con la poblacidn objeto de la politica de
reintegracion, observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacién.

4, Realizar la consecucion de informacién y documentos indispensables para la elaboracion de estudios, investigaciones y demas trabajos que se requieran para
la implementacién de la ruta de reintegracion, de conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

5. Brindar asistencia técnica y administrativa en la gestion documental relacionada con los beneficios a la poblacidn objeto de la politica de reintegracién, de
conformidad con la reglamentacién vigente en la materia.

6. Elaborar las actas de las reuniones internas que se den frente a la ruta de reintegracion y hacer seguimiento a los compromisos resultantes de la misma, de
conformidad con los procedimientos establecidos y cumpliendo estandares de calidad y oportunidad.

7. Brindar asistencia técnica en las labores del Grupo Territorial y/o Puntos de Atencion en lo referente a convocatorias de participantes, culminados y/o actores
externos, acuerdo con las necesidades de la Entidad y la programacion establecida.

8. Brindar soporte al Grupo Territorial y/o Puntos de Atencion, para el registro de informacién en el Sistema de Informacién para la Reintegracion — SIR,
observando criterios de veracidad y confiabilidad de la informacion.

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

10.  Las demés 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 Reintegracién 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

Sistema de Gestion Documental
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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.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica Profesional en disciplina académica del Nucleo | Tres (3) meses de experiencia relacionada con el cargo.
Basico del Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Administracion, Economia, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines, Psicologia o Agronomia.

ALTERNATIVA 1

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Aprobacién 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 Industrial y afines, Administracion, Economia, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines, Psicologia o Agronomia.

ALTERNATIVA 2

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. Treinta y nueve (39) meses de experiencia relacionada con el cargo.
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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 hard cuando se trate de posesiones, ubicaciones o traslados. Los jefes inmediatos responderan
por la orientacién del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 3°.- Cuando para el desempefioc de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentados, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las normas sobre la materia, no
podran compensarse por experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley asi lo establezca.

ARTICULO 4°.- Ademas de las funciones, requisitos generales, conocimientos y competencias, definidos en el presente
manual para los empleos de la Planta de Personal de la Direccion Programatica de Reintegracion de la Agencia
Colombiana para la Reintegracién 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 adicidén, modificacién o actualizacién 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, actualizacién, modificacion o adicién 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 Resolucién 2155 de 2015 y las demés normas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogota D.C. a los

JOSHUA SHUAJO MITROTTI VENTURA
Director General

Proyectd:
Reviso:
Reviso:
Reviso:
Aprobo:

Marily Ballen - Profesional Talento Humano

Diana Albarracin - Profesinal - Talento Humano
Rossy Forigua — Asesora Talento Humano

Katherin Garcia — Abogada Oficina Asesora Juridca
Andrés Felipe Stapper Segrera — Secretario General




